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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทที่ 1 
บทนาํ 

 

๑.๑ ความเปนมาและความสําคัญ 

 ปจจุบันการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสารในมหาวิทยาลัย  
ความกาวหนาไปอยางรวดเร็ว การนําสื่ออิเล็กทรอนิกสมาใชในระบบการบริหารงาน วิธีการทํางาน 
ตาง ๆ น้ันมีความสําคัญเปนอยางมาก เอกสารตาง ๆ ก็สามารถเพิ่มขีดสมรรถนะสูงสุดไดโดยจัดทํา
เอกสารราชการเปนอิเล็กทรอนิกส ซึ่งมีความรวดเร็วในการจัดสงเอกสารราชการไปหนวยงานตาง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย และสามารถติดตามและเสนทางที่มาของเอกสารราชการไดงาย อีกทั้ ง
ประหยัดเวลาในการเดินทางเพื่อจัดสงเอกสารราชการและลดปริมาณกระดาษที่ใชในการจัดทํา
เอกสารราชการอีกดวย “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” แกไข
เพิ่ มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่  4) พ.ศ. 2564  
ซึ่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนระเบียบที่ใชเปนแนวทาง 
ในการดําเนินงานดานเอกสารของทางราชการ ไดมีการเพิ่มเติมใหเขากับโลกยุคใหมซึ่งไดนําระบบ
อิเล็กทรอนิกสมาใช แมไมไดทํางานสารบรรณโดยตรง แตงานทุกอยาง ทุกงานก็ตองเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณทั้งน้ัน ซึ่งงานสารบรรณ เปนงานที่เกี่ยวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา  
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลายซึ่งเปนเรื่องของการกําหนดข้ันตอนและ
ขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสาร 
ทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต คิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก  
จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบทํารหัสเก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และทําลาย 
ทั้งน้ีตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน 
และคาใชจาย เมื่อนํามาประยุกตใชทางอิเล็กทรอนิกส การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ทําใหงานสารบรรณรวดเร็วมากย่ิงข้ึน 
 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภายใต
วิสัยทัศนการผลิตและพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐานความเช่ียวชาญดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี เสริมสรางทักษะสูโลกอาชีพ  ซึ่งเปนคณะที่ทําการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตและ 

การวิจัยดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีต้ังอยูที่ศูนยพระนครเหนือ 
รวมกับคณะวิศวกรรมศาสตรในป พ.ศ. 2550 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดเริ่มมีการจัด 

การเรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) เปนตนมา จากลักษณะทางกายภาพดังกลาว
ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีที่มุงเนนการผลิตและพัฒนาบัณฑิตใหเปนนักปฏิบัติดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ที่ใฝรู สูงาน มีคุณธรรม และเช่ียวชาญเทคโนโลยี 
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      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ดังน้ัน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจําเปนตองมีระบบขอมลูและเอกสารที่ทันสมัย 
สั้น กระชับ ภาระงานและความรับผิดชอบที่กวางขวาง ซับซอน ฉะน้ันผูบริหารไมสามารถดําเนินการ
ทุกอยางไดดวยตัวเองทั้งหมด จําเปนตองมีหนวยงานที่เปนระบบ โดยผูมีความรู ความสามารถ และ
ความชํานาญ เพื่อสนับสนุนการทํางาน ดังน้ันประสิทธิภาพการทํางานจึงเปนเรื่องสําคัญ โดยเฉพาะ
อยางย่ิงในการบริหารระบบงานสารบรรณเน่ืองจากระบบงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน 
จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจในการเขียนคูมือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) ของ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
1.2 วัตถุประสงค 

 1. เพื่อเปนแนวปฏิบัติในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. เพื่อการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหสะดวกและรวดเร็ว 
 3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชคนหา อางอิงในการปฏิบัติงาน 
 4. เพื่อเปนคูมือในการกํากับตรวจสอบ ติดตาม และการแลวเสร็จของงาน 

 
1.3 ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 

 1. ทําใหการปฏิบัติงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
ระหวางผูใชงานและผูที่เกี่ยวของ 
 2. ทําใหการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสะดวกและรวดเร็วข้ึน 
 3. ทําใหผูปฏิบัติงานมีชองทางคนหา อางอิงจากการปฏิบัติงาน 
  4. ไดคูมือในการกํากับตรวจสอบ การติดตาม และการแลวเสร็จของงาน 

 
1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบั ติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ประกอบดวย แนวทางและวิธีการการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังตอไปน้ี 
 1. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ภายในหนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ 
  2. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ภายในหนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ 
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 3. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สํานัก สถาบัน กอง ศูนย 
 4. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สํานัก สถาบัน กอง ศูนย  
 5. การสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ทางไปรษณีย และทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
 

1.5 คําจํากัดความเบือ้งตน 

 1) มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 2) อธิการบดี หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
                                                              พระนคร 
 3) คณะ  หมายความวา สวนราชการระดับคณะหรือสวนราชการที่ 
                                                               เรียกช่ือเปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่มี 
                                                               การจดัการเรียนการสอน 
 4) คณบดี  หมายความวา คณบดี หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกช่ือเปน 
                                                               อยางที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่มกีารจัดการเรียน 
                                                               การสอน 
 5) งานสารบรรณ      หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต 
                                                               การจัดทํา การรับ  การสง การเก็บรักษา การยืม 
                                                               จนถึงการทําลาย  
 6) อิเล็กทรอนิกส  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา  
                                                               คลื่นแม เหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะ 
                                                               คล า ยกั น แล ะ ให ห ม าย ความ ร วม ถึ งก า ร 
                                                               ประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก  
                                                               หรืออุปกรณที่ เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธี 
                                                               ตาง ๆ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน 
                                                               ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 7) ระบบงานสารบรรณ หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร                 
                    อิเล็กทรอนิกส                          ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
                                                                
 8) ภายนอกมหาวิทยาลัย หมายความวา  หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
                                                                   ราชมงคลพระนคร 
 9) ภายในมหาวิทยาลัย    หมายความวา  สวนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
                                                                   ราชมงคลพระนคร 
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บทที่ 2  
โครงสรางและหนาทีค่วามรับผดิชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดจัดต้ังตามกฎกระทรวง เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2549 ปจจุบันสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
ต้ังอยูที่อาคารอนุสรณ 40 ป(เดิมเปนอาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร) ซึ่งเปนคณะที่ทําการเรียน
การสอน ผลิตบัณฑิตและการทําวิจัยดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีต้ังอยูที่ศูนยพระนครเหนือ ปจจุบันคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดมีการจัดการเรียน
การสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 4 หลักสูตร คือ 
 1. วิทยาการคอมพิวเตอร (B.Sc. Computer Science) 
 2. วิทยาการขอมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ (B.Sc. Data Science & Information 
Technology) 
 3. วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสิ่งแวดลอม (B.Sc. Environmental Science and 
Technology) 
 4. วัสดุศาสตรอุตสาหกรรม (B.Sc. Industrial Materials Science) 
 
 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมุงมั่นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติใหมีความรอบรูทางดาน
วิทยาศาสตร คณิตศาสตร และเทคโนโลยี โดยสงเสริมฐานความรูทางวิชาการและการฝกปฏิบัติ 
สามารถวิเคราะหและแกไขปญหา มีความตระหนักในคุณธรรมและจริยธรรม พรอมที่จะนําความรู 
ไปใชใหเปนประโยชนตอการพัฒนาประเทศชาติและสังคม จึงเกิดปรัชญาที่วา “สรางคนสูงาน 
เช่ียวชาญเทคโนโลยี สรางคนดีสูโลกอาชีพ” โดยมีการแบงโครงสรางการบริหารจัดการดังน้ี 

 

2.2 โครงสรางองคกร  

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีโครงสรางและแบงสวนราชการออกเปน 4 งาน คือ  
 1. งานบริหารทั่วไป  
 2. งานวางแผนและพัฒนา  
 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ  
 4. งานกิจการนักศึกษา  
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2.3 โครงสรางการบริหาร  

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีโครงสรางการบริหารงานโดยมีหัวหนาสํานักงาน
คณบดี และแบงออกเปน 4 หัวหนางาน คือ  
 1. งานบริหารทั่วไป  
 2. งานวางแผนและพัฒนา  
 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ  
 4. งานกิจการนักศึกษา  
 

2.4 โครงสรางการปฏบิัติงาน/ลกัษณะงานทีป่ฏบิัต ิ

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีโครงสรางการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 1. งานบริหารทั่วไป ซึ่งประกอบไปดวย 
  1) สารบรรณ 
  2) บริหารงานบุคคล 
  3) การเงิน 
  4) การบัญชี 
  5) พัสดุ 
  6) บริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
  7) สื่อสารองคกร 
  8) อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
  9) เอกสารสื่อสิ่งพิมพ  
    2. งานวางแผนและพัฒนา ซึ่งประกอบไปดวย 
    1) แผนยุทธศาสตร 
  2) แผนงานและงบประมาณ 
  3) บริหารครุภัณฑและสิ่งกอสราง 
  4) ติดตามและประเมินผล 
  5) บริหารความเสี่ยง  
 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ซึ่งประกอบไปดวย 
      1) หลักสูตร 
  2) ทะเบียน 
  3) สหกิจศึกษา 
  4) บัณฑิตศึกษา 
  5) ประกันคุณภาพการศึกษา 
  6) เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
  7) บริการหองปฏิบัติการ 
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  8) วิเทศสัมพันธ 
  9) เครือขายความรวมมือทางวิชาการ 
  10) การจัดการความรู (KM) 
  11) วิจัยและพัฒนา 
  12) บริการวิชาการแกสังคม 
  13) สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาวิทยาศาสตรและ 
                        เทคโนโลยีสิ่งแวดลอม สาขาวิชาวัสดุศาสตรอุตสาหกรรม สาขาวิชาวิทยาศาสตร  
                        สาขาวิชาคณิตศาสตรและสถิติ   
  4. งานกิจการนักศึกษา ซึ่งประกอบไปดวย 
  1) สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
  2) ศิลปวัฒนธรรม 
  3) ทุนการศึกษา  
  4) พัฒนาวินัย  คุณธรรม  และจริยธรรม  
  5) กีฬา   
  6) แนะแนวการศึกษาและอาชีพ  
  7) สวัสดิการและการบริการนักศึกษา  
  8) ทรานสคริปตกิจกรรม 
  9) วิชาทหาร  
  10) ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสรางของงาน (Organization chart) 
 
  

สํานักงานคณบดี 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

งานวิชาการ
วิจัยและ
บริการ
วิชาการ 

ฝายวิชาการและวิจัย ฝายกิจการนักศึกษา 

งานวางแผน
และพัฒนา 

งานบริหาร
ท่ัวไป 

งานกิจการ
นักศึกษา 

ฝายบริหาร 
ฝายวางแผนและ

พัฒนา 
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ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 
  

(1) หลักสูตร 
(2) ทะเบียน 
(3) สหกจิศึกษา 
(4) บณัฑิตศึกษา 
(5) ประกันคุณภาพการศึกษา 
(6) เทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อ

การศึกษา 
(7) บริการหองปฏิบัตกิาร 
(8) วิเทศสัมพันธ 
(9) เครือขายความรวมมือ 
    ทางวิชาการ 
(10)  การจัดการความรู (KM) 
(11) วิจัยและพัฒนา 
(12) บริการวิชาการแกสังคม 

(1) สโมสรและกจิกรรม 
    นักศึกษา 
(2) ศิลปวัฒนธรรม 
(3) ทุนการศึกษา 
(4) พัฒนาวินัย คุณธรรม 
    และจริยธรรม 
(5) กฬีา 
(6) แนะแนวการศึกษา 
    และอาชีพ 
(7) สวัสดิการและการ 
    บริการนักศึกษา 
(8) ทรานสคริปตกจิกรรม 
(9) วิชาทหาร 
(10) ศิษยเกาและชุมชน 
      สัมพันธ 

(1) สารบรรณ 
(2) บริหารงานบุคคล 
(3) การเงิน 
(4) การบัญชี 
(5) พัสด ุ
(6) บริหารทรพัยสิน 
    และจัดหารายได 
(7) สื่อสารองคกร 
(8) อาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 
(9) เอกสารสื่อสิง่พิมพ 

คณบดคีณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ี

รองคณบดี 
ฝายวิชาการและวิจัย 

รองคณบดี 
ฝายกิจการนักศึกษา 

   รองคณบดี 
   ฝายบริหาร 

รองคณบดี 
ฝายวางแผนและ

พัฒนา 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

หัวหนางาน
วางแผนและ

พัฒนา 

หัวหนางาน
กิจการ

นักศึกษา 

หัวหนางาน
วิชาการวิจัย
และบริการ
วิชาการ 

หัวหนางาน
บริหารท่ัวไป 

(1) แผนยุทธศาสตร 
(2) แผนงานและ 
    งบประมาณ 
(3) บริหารครภุัณฑ 
    และสิ่งกอสราง 
(4) ติดตามประเมินผล 
(5) บริหารความเสี่ยง 
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ภาพท่ี ๒.๓ โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 
 
  

ดร.จิระศักด์ิ  ธาระจักร 
คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

ดร.ไพศาล  การถาง 
รองคณบดีฝายบริหาร 

นางรติกร  บุญเพ็ง 
หัวหนาสํานักงานคณบดี 

A 
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ภาพท่ี 2.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ตอ) 
 

A 

นางพัทลาณี  วรดิษฐ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 

นายสุริโย  กอวาณิชกุล  
บคุลากรปฏบิตัิการ 
บริหารงานบุคคล 

นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
 นักวิชาการพัสดปุฏบิตัิการ 

สารบรรณ/เอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

นางสาวซไูฮบะ  ดอเลาะ 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

สารบรรณ/เอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

นายวรวุฒิ  สาสิงห 
บคุลากรปฏบิตัิการ 
บริหารงานบุคคล 

นางสาวชลติา  อินสะโร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิตัิการ 

การเงิน 

นางสาวอรวรรณ  มุกนนท 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

สื่อสารองคกร 

นางสาวสนุนัทา  แกวกระจาง 
นักวิชาการพัสดปุฏิบตักิาร 

พัสด ุ

นางสาวดารุณี  บูระพิน 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

พัสด ุ

นางสาวสุวภา  นอยจาก 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

บริหารทรัพยสินและจัดหารายได 

นางสาวสายรุง  แกวนอย 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

สื่อสารองคกร 

นายสมัคร  นาคเกษม 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

อาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 

นางสาวเยาวภา  เทวะผลนิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิตัิการ 

การเงิน 

นางสาวสวุรรณา  โยวเพง 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปชาํนาญการ 

บญัช ี

นายอนันตศักดิ์ อุษณะประหาส 
จางเหมา บริการพนักงานขับรถยนต 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
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2.5 ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 สั่ง ณ วันที่  
19 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนใหดํารงตําแหนงตามกรอบอัตรากําลัง
บุคลากรสายสนับสนุน ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2564 และงานแผนและพัฒนามีภารกิจหลัก
ดานการสนับสนุนการดําเนินงาน ใหกับงานตาง ๆ ในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพื่อใหการ
ดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของคณะสอดคลอง กับนโยบายการบริหารของมหาวิทยาลัย ดังน้ี 
 1. งานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
ซึ่งประกอบไปดวย  
  1) สารบรรณ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   1.1 ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   1.2 จัดทําประกาศ คําสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
   1.3 บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 
   1.4 เตรียมการและประสานงานในการจดัประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
   1.5 ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกคณะฯ 
   1.6 จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอยางเปนระบบ 
  2) บริหารงานบุคคล มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   2.1 ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งขาราชการและลูกจาง 
   2.2 รวมจัดทําแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากร

ของคณะ 
   2.3 ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของ

ขาราชการและลูกจาง  
   2.4 การจัดทําสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
   2.5 จัดทําระบบขอมูลของบุคลากรภายในคณะใหทันสมัยอยูเสมอ 
   2.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัว 
   2.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
   2.8 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน 
   2.9 ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบําเหน็จบํานาญ และ

เงินทดแทน 
   2.10 ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและแกไขทะเบียนประวัติ 
   2.11 จัดทําหนังสือรับรองการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
   2.12 ดําเนินการเกี่ยวกับทุนเพื่อการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
   2.13 ประสานงานดานการพัฒนาบุคลากร การประเมินผลบุคลากรประจําป 
   2.14 การเลื่อนข้ันขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
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 3) การเงิน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  3.1 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากสวนอื่น ๆ 
  3.2 ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทาง

ราชการ 
  3.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการนําสงเงิน 
  3.4 จัดทําเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
  3.5 จัดทําเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
  3.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
  3.7 จัดทําทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 
 4) การบัญชี มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  4.1 ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  4.2 จัดทําบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
  4.3 จัดทําเงินเดือนและรายงานประจําเดือน 
  4.4 เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 
 5) พัสดุ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  5.1 ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  5.2 จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การเก็บรักษา

และการเบิกจายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  5.3 ดําเนินการจัดซื้อและจัดจางตามระเบียบราชการกําหนด มีการประเมินและจัดทํา

ทําเนียบผูขายและผูรับจางชวง 
  5.4 จัดทําทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจําป 
  5.5 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาที่กําหนดอยางเปนระบบและสามารถทําให

การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
  5.6 ควบคุมวัสดุคงคลังใหเปนระบบและสามารถนํามาใชงานไดอยางมีคุณภาพ 
  5.7 ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชนของทางราชการ 
  5.8 ดําเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
 6) บริหารทรัพยสินและจัดหารายได มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  6.1 ประสานและจัดทําและวางแผนการสรางรายไดของหนวยงานและรายงานผล

การดําเนินงานตามแผนสรางรายไดพรอมปญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

  6.2 สํารวจทรัพยสินและจดัทําขอมูลทะเบียนคุมทรัพยสินที่สรางรายไดของหนวยงาน 
  6.3 จัดหาประโยชนในทรัพยสินของหนวยงานตามระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนครวาดวยการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
  6.4 จัดทําขอมูลรายละเอียดอัตราคาเชาและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออก

ประกาศกําหนดอัตราคาใชบริการทรัพยสินและจัดหารายได 
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  6.5 จัดเก็บรายไดคาเชาของหนวยงานและบันทึกในระบบ ERP นําสงมหาวิทยาลัย 
  6.6 จัดทํารายงานรายไดจากการบริหารทรัพยสินของหนวยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
  6.7 ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดโครงการบริการสังคมของหนวยงาน 
  6.8 ดําเนินการรับ-จายเงินโครงการบริการสังคมของหนวยงานตามระเบียบบริการ

สังคม 
  6.9 จัดทําทะเบียนคุมรายรับ-จายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบ

บริการสังคม 
  6.10 สรุปรายงานการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายไดประจําป เสนอ
มหาวิทยาลัย 
  6.11 จัดทําและดําเนินการโครงการบริการสังคมของหนวยงาน  
  6.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพื่อวางแผนและใหบริการสังคม 
 7) สื่อสารองคกร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  7.1 จัดทําแผนประชาสัมพันธของคณะฯ 
  7.2 จัดระบบและบริการประชาสัมพันธทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
  7.3 ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ 
  7.4 ดําเนินการเพื่อเสริมสรางภาพพจน และความสัมพันธอันดีกับหนวยงาน และ

บุคคลทั่วไป 
  7.5 เผยแพรผลงาน และกจิกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
 8) อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  8.1 อาคารสถานที่ 
   8.1.1 จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภท 
   8.1.2 ดําเนินการวางแผนการใชพื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
   8.1.3 ปรับปรุง/ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ อาคารสถานที่ และระบบ

สาธารณูปโภค 
   8.1.4 ดําเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอม 
   8.1.5 จัดและตกแตงสถานที่งานเฉพาะกิจตาง ๆ 
  8.2 ยานพาหนะ 
   8.2.1 จัดทําทะเบียนครุภัณฑยานพาหนะทุกประเภท 
   8.2.2 ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับใชยานพาหนะตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ 
   8.2.3 จัดระบบการเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิง นํ้ามันหลอลื่นและวัสดุยานพาหนะ

ทุกประเภท 
   8.2.4 ดําเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซอมบํารุงยานพาหนะ 
   8.2.5 ดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและ

พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
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   8.2.6 จัดทําประวัติการไดมา การใชและการซอมบํารุงยานพาหนะทุกประเภท 
   8.2.7 ดําเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองนํ้ามันเช้ือเพลิงของยานพาหนะ 

ทุกประเภท 
   8.2.8 จัดทําสถิติการใชนํ้ามันเช้ือเพลิงและนํ้ามันหลอลื่นประจําเดือน 
 9) เอกสารสื่อสิ่งพิมพ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  9.1 จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
  9.2 ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ  การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย 

และการทําลายเอกสาร 
  9.3 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
  9.4 ควบคุมดูแลการใช และการบํารุงรักษาครุภัณฑ และวัสดุการพิมพเพื่อการผลิต

เอกสาร 
 2. งานวางแผนและพัฒนา รับผิดชอบงานวางแผนและพัฒนาภายในคณะวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี ซึ่งประกอบไปดวย  
  1) แผนยุทธศาสตร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  1.1 ทบทวนผังยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และคณะ 
  1.2 ตรวจสอบองคประกอบขอมูลยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยกับคณะ แกไข

ขอมูลผังยุทธศาสตรของคณะใหสอดคลองกับของมหาวิทยาลัย และนําผัง
ยุทธศาสตรที่แกไขแลวเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการประจําคณะ 

  1.3 จัดทําผังยุทธศาสตร เช่ือมโยงยุทธศาสตรของคณะกับมหาวิทยาลัยลงใน
ระบบ BPM  

  1.4 แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
จัดทําพรอมแจงผูเกี่ยวของ/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมขอมูลเพื่อ
ดําเนินงานจัดพิมพตามแบบฟอรมและจัดทํารูปเลมตอไป 

  1.5 แผนแมบทสิ่งกอสราง จัดทําแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพ 
รวบรวมขอมูลสิ่งกอสรางจะดําเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทาง
กายภาพและจัดทํารูปเลม 

  1.6 แผนปฏิบัติราชการประจําป ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อตรวจสอบ
ขอมูลโครงการและจัดทํารูปเลมสงตามแบบฟอรมทีก่องนโยบายและแผน 
กําหนดใหประชุม เพื่อการทบทวนกลวิธี/มาตรการกําหนดตัวช้ีวัดและคา
เปาหมายความสําเร็จตามยุทธศาสตร สรุปและจัดพิมพตามแบบฟอรมที่ 
กองนโยบายและแผนกําหนด 

  1.7 จัดทํารายงานประจําปงบประมาณของคณะ  
  1.8 จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดทํารายงาน/ติดตาม และ

จัดทําขอมูลรายงานประจําปเพื่อดําเนินงานจัดทํารูปเลมตอไป 
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  1.9 Action Plan งาน/ฝาย/คณะ และรวบรวมขอมูลพรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง 

  1.10 จัดทําแบบฟอรมเสนอตอคณะกรรมการเพื่อการดําเนินการจัดทําขอมูล 
  1.11 จัดทํารูปเลม Action Plan ของคณะ 
  1.12 คูมือปฏิบัติงานของคณะ จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของงานแผนและ

พรอมใหคําแนะนําในการกรอกขอมูล 
  1.13 ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารูปเลม 
  1.14 จัดทําเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารขอมูลเพื่อใชในการทําเอกสาร SAR 

ของงานแผนและฝายตาง ๆ และจัดทําแฟมขอมูลงานฝายบริหาร ใหคํา 
ปรึกษาขอมูลที่เกี่ยวกับงานแผน/แบบฟอรมและเอกสารตาง ๆ รวมถึง
ใหขอมูลที่หนวยงานอื่นตองการ 

  2) แผนงานและงบประมาณ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   2.1 ประสานงานการจัดทําแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการ

เรียนการสอนรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2.2 ประสานงานการจัดทําแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ 
   2.3 ประสานงานการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปตามแผนงานโครงการ

ตาง ๆ 
   2.4 ดําเนินการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปใหแกหนวยงานตาง ๆ 
   2.5 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2.6 ศึกษาวิเคราะหเพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการใหเหมาะสม 
  3) บริหารครุภัณฑและสิ่งกอสราง มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   3.1 ประสานและจัดทําแผนการจัดหาครุภัณฑและสิ่งกอสรางของหนวยงาน

และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพรอมปญหาอุปสรรคตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 

   3.2 สํารวจครุภัณฑและสิ่งกอสรางของหนวยงาน 
   3.3 จัดทําขอมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลยัเพื่อออกประกาศ 
   3.4 จัดทํารายงาน การบริหารครุภัณฑและสิ่งกอสรางของหนวยงานเสนอ

มหาวิทยาลัย 
   3.5 ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดหาครุภัณฑและสิ่งกอสราง 
   3.6 สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑและสิง่กอสรางประจาํปเสนอมหาวิทยาลัย 
  4) ติดตามและประเมินผล มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   4.1 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการที่ไดรับ

งบประมาณประจําป 
   4.2 รวบรวมและจัดระบบขอมูลการใชงบประมาณรายจายประจําป 
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   4.3 จัดทํารายงานประจําป 
 
  5) บริหารความเสี่ยง มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   5.1 ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจําปของมหาวิทยาลัย และศึกษา

แบบฟอรม 
   5.2 ประสานงานแจงใหแตละงาน/ฝายของคณะ ดําเนินการวิธีบริหารความเสี่ยง 
   5.3 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตาม

แบบฟอรมและนโยบายที่ มทร.พระนคร กําหนดไวรวมทั้งใหมีการรายงาน
ผลการดําเนินงานของปที่ผานมา 

   5.4 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน 
เพื่อพิจารณา 

   5.5 รับทราบผลการดําเนินงานของปที่ผานมา พรอมเสนอแนวทางปรับปรุง
แกไขและพิจารณาจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจาํปของหนวยงาน 

   5.6 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรงุการควบคุมภายในประจําป
ของหนวยงานและสงใหแกมหาวิทยาลัย 

   5.7 ประสานงานใหผูรับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงาน 
ผลการดําเนินงานตามแผนในรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน จัดทํารายงาน 
6 เดือน 12 เดือน สงมหาวิทยาลัย 

 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานวิชาการวิจัยและบริการวิชาการ
ภายในคณะ ซึ่งประกอบดวย 
  1) หลักสูตร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   1.1 ศึกษาและทําความเขาใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 
   1.2 ประสานการจัดทํา และพัฒนาตําราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
   1.3 ดําเนินการประเมินผลการใชหลักสูตร ตําราเรียน และเอกสารประกอบ 

การสอน 
   1.4 เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตําราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
   1.5 แนะนํา ช้ีแจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตําราเรียนแกครู อาจารย และบุคคล

ทั่วไป 
   1.6 เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตร 
  2) ทะเบียน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   2.1 จัดระบบและดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
   2.2 ประมวลผลขอมูลดานการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงาน

ผลการศึกษา 
   2.3 จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
   2.4 จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา 
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   2.5 ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
   2.6 เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
   2.7 รวมจัดทําปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจําปการศึกษา 
  3) สหกิจศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   3.1 ดําเนินการทําหนังสือสงตัวนักศึกษาไปฝกงานตามหนวยงานตาง ๆ 
   3.2 ติดตามและประเมินผลการฝกงานของนักศึกษา 
    3.3 จัดทําฐานขอมูลนักศึกษาที่ฝกงาน เพื่อใชเปนขอมูลในปตอไป 
   3.4 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวของกับการฝกงาน 
   3.5 อํานวยความสะดวกดานการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝกงานตาม

หนวยงานตาง ๆ 
   3.6 ดําเนินการจัดทํานิทรรศการเผยแพรผลงานการฝกงานของนักศึกษา 
  4) บัณฑิตศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
    4.1.1 ดําเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เชน การเปด – 

ปดหลักสูตรการจัดทําหลักสูตรใหม และการปรับปรุงหลักสูตร ให
เปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ และ
เกณฑมาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

    4.1.2 รวบรวมรายงานการดําเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ 
สมอ. 08 

    4.1.3 ดําเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองคประกอบ และ 
ตัวบงช้ีของการประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 

   4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
    4.2.1 ดําเนินการประชุมหารือเพื่อจัดทําปฏิทินการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของคณะโดยใหเปนไปปฏิทินของมหาวิทยาลัย 
ขอบังคับมหาวิทยาลัย และกฎระเบียบที่เกี่ยวของ รวมทั้งกํากับ
ติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามปฏิทินการศึกษาที่กําหนด 

    4.2.2 ดําเนินการประชุมหารือเพื่อกําหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาใน
แตละภาคการศึกษาและสงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
เพื่อขออนุมัติการดําเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

    4.2.3 ดําเนินการประชุมเพื่อกําหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ 
เพื่อสงใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกขอมูลลง
ในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัยตรวจสอบขอมูลที่ปรากฏใน
ระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุมกํากับการดําเนินงานใหเปนไป
ตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัครและการสอบ ฯลฯ) 
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    4.2.4 เสนอรายช่ือผูผานการสอบคัดเลือกเพื่อขออนุมัติรับเขาศึกษา 
มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อจัดทําประกาศ
มหาวิทยาลัย และเผยแพรรายช่ือดังกลาวผานทางเว็บไซต
มหาวิทยาลัย 

    4.2.5 ประสานงานนักศึกษาที่ผานการสอบคัดเลือกเพื่อดําเนินการตาม
กําหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/
ชําระเงิน 

    4.2.6 ดําเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของของนักศึกษาใหม 
สงรายงานมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    4.2.7 ดําเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผานระบบลงทะเบียนของ
นักศึกษา พรอมทั้งทําการทวนสอบขอมูลนักศึกษาที่ไมทําการ
ลงทะเบียน เพื่อรายงานมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเปนนักศึกษาในแตละภาคการศึกษา 

    4.2.8 ดําเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พรอมทั้งแจง
ขอมูลสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    4.2.9 รับเรื่องคํารองและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ เชน การรักษา
สภาพของนักศึกษา การลาพัก การขอเขาศึกษาใหมกรณีพิเศษ 
การแตงต้ังอาจารยที่ปรึกษาฯ/ผูสอบ การเสนอหัวขอฯ/การสอบ 
เปนตน โดยใหปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับมหาวิทยาลัย และเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

    4.2.10 ติดตามการสงคาระดับคะแนนของผูสอนเพื่อใหเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 

    4.2.11 ดําเนินการตรวจสอบแตมระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค/สะสม
ของนักศึกษา    

    4.2.12 ดําเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาไดรับแตมระดับคะแนนตํ่ากวา
ที่กําหนดไวตามขอบังคับมหาวิทยาลัย และสงผลการทวนสอบ
มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดําเนินการ
จัดทําประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 5) ประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  5.1 ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่นําเขามาใชในคณะ 
  5.2 ช้ีแจงพรอมใหความรูความเขาใจแกหนวยงานภายใน 
  5.3 จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  4.4 จัดทําแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  4.5 รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํางานประกันคุณภาพการศึกษา 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  4.6 ประสานงานกับผูตรวจภายนอก 
 6) เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  6.1 ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
  6.2 จัดระบบและแนวปฏิบัติในการใหบริการดานการเรียนการสอนตลอดจนระบบ

ฐานขอมูลสําหรับสงเสริมการเรียนรูดวยดิจิทัล 
  6.3 พัฒนาและสรางสรรคเน้ือหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการดวยระบบดิจิทัล 
  6.4 พัฒนาและดูแลระบบเปดที่รองรับผูเรียนจํานวนมาก (Massive Open Online 

Course : MOOC) สําหรับหลักสูตรฝกอบรมและรายวิชาที่มีในหนวยงาน 
  6.5 จัดหาและบํารุงรักษาโครงสรางพื้นฐาน คลังขอมูลและขอมูลดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 
  6.6 พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลดานงานวิจัย และใหการสนับสนุนดานการ

ประมวลผลขอมูลของหนวยงาน 
  6.7 จัดทําแผนและยุทธศาสตร ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 
  6.8 ใหความรูแกผูใชบริการ 
 7) บริการหองปฏิบัติการ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  7.1 จัดเตรียมและควบคุมการใชเครื่องมอื อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 
  7.2 จัดหาและบํารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ ครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 
  7.3 ใหบริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 

เพื่อประโยชนตอการเรยีนการสอน การวิจัยและพัฒนาทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน 

  7.4 ใหบริการและสนับสนุนการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
  7.5 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
  7.6 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 
  7.7 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการใช

เครื่องมืออุปกรณและครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ ใหคําปรึกษาแนะนํา
เบื้องตน เผยแพรถายทอดความรูทางดานการใชเครื่องมือ อุปกรณ และ
ครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 8) วิเทศสัมพันธ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  8.1 ตอบสนองนโยบายดานตางประเทศของคณะ 
  8.2 ติดตอประสานงานและสรางความรวมมือกับหนวยงานในตางประเทศ 
  8.3 แสวงหาแหลงทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากร

จากตางประเทศ 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  8.4 การดําเนินการเกี่ยวกับฐานขอมูลแหลงทุนการศึกษาตอ วิจัย และการฝกอบรม
ทั้งในและตางประเทศ 

  8.5 ดําเนินการดานการพัฒนาทักษะภาษาตางประเทศของนักศึกษาและบุคลากร
ภายในหนวยงาน 

  8.6 สรางภาพลักษณและประชาสัมพันธคณะสูนานาชาติ 
 9) เครือขายความรวมมือทางวิชาการ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  9.1 ติดตอประสานงานเพื่อเปนแนวทางความรวมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการ

วิชาการกับหนวยงานภายนอก 
  9.2 จัดทําเอกสารและดําเนินการสนับสนุนการลงนามในขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
  9.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลง

ความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
  9.4 ประสานงานเพื่อจัดกิจกรรมและ/โครงการ ขอตกลงความรวมมือ (MOU) 

ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
  9.5 รายงานผลการดําเนินงานตาม ขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลงความ

เขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
 10) การจัดการความรู (KM) มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  10.1 จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร 

วัตถุประสงค และมาตรการ การจัดการความรูของหนวยงาน 
  10.2 จัดทําแผนการจัดการความรู/ ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
  10.3 สนับสนุน สงเสริมใหมีการดําเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู 7 ข้ันตอน 
   - การบงช้ีความรู 
   - การสรางและแสวงหาความรู 
   - การจัดการความรูใหเปนระบบ มีทะเบียนความรู และคลังความรู 
   - การประมวลและกลั่นกรองความรู 
   - การเขาถึงความรู 
   - การแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรู (Web blog Web board e-mail ชุมชน 

นักปฏิบัติฯลฯ 
   - การเรียนรูในการนําความรูมาใชในการปฏิบัติงาน 
  10.4 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู 
  10.5 สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 
 11) วิจัยและพัฒนา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  11.1 จัดทําแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  11.2 จัดหางบประมาณ และแหลงทุนเพื่อสนับสนุนการศึกษา คนควา ทดลอง 

และวิจัย 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  11.3 ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 
  11.4 ติดตามประเมินผล และเผยแพรงานวิจัย 
 12) บริการวิชาการแกสังคม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  12.1 จัดทําแผนงาน และโครงการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงาน

รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  12.2 จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
  12.3 ดําเนินการจัดฝกอบรม หรือประสานงานการฝกอบรมกับสถานประกอบการ 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  12.4 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝกอบรมและการศึกษาพิเศษ 
  12.5 ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องการฝกอบรม 
 4. งานกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา ภายในคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ซึ่งประกอบไปดวย ทําหนาที่กํากับดูแลติดตามงาน ในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จํานวน  
10 งาน ดังตอไปน้ี 
  1) สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    1.1 จัดโครงการวันเด็กแหงชาติ และโครงการไหวครู 
    1.2 นํานักศึกษาเขาเย่ียมคารวะนายกรัฐมนตรี 
    1.3 การเลือกต้ังนายกสโมสรนักศึกษา 
    1.4 สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
    1.5 พิธีฝกซอมยอยพระราชทานปริญญาบัตร 
    1.6 จัดทําแผน และโครงการกิจกรรมประจําปรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    1.7 ดําเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กําหนดไว 
    1.8 ควบคุม ดูแล และประสานงานการดําเนินงานของสโมสรนักศึกษา 
    1.9 ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดต้ัง และดําเนินงานของชมรมตาง ๆ 

ในสโมสรนักศึกษา 
  2) ศิลปวัฒนธรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    2.1 การจัดทําเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตดาน

การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
    2.2 ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาขอมูลดานศิลปวัฒนธรรมเพื่อ

จัดทําโครงการ กิจกรรม ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของใน
โครงการ/ดําเนินโครงการ/กิจกรรม สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

    2.3 ติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก 
  3) ทุนการศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    3.1 ทุนภายใน 
    3.1.1 ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการใหและการรับทุนการศึกษา 
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    3.1.2 รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการดําเนินงานทุนการศึกษา  
       ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

    3.1.3 ประชาสัมพันธใหนักศึกษาทราบถึงขอมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 
    3.1.4 ตรวจสอบขอมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะ เพื่อ 

       เสนอคณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา 
    3.1.5 ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหนวยงาน 

       ภายในที่เกี่ยวของ 
   3.2 ทุนภายนอก 
    3.2.1 ทุน กยศ. 
     3.2.1.1 ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ไดรับการจัดสรร 
     3.2.1.2 จัดต้ังคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกนักศึกษาผูมีสิทธิและ 

          จัดสรรเงินทุนกูยืม กยศ. 
     3.2.1.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการกูยืมเงินของนักศึกษา 
     3.2.1.4 ติดตอประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 
    3.2.2 ทุนอื่น ๆ 
     3.2.2.1 ประชาสัมพันธใหนักศึกษาทราบถึงขอมูลเรื่องทุนการศึกษา 
     3.2.2.2 ดําเนินการเสนอช่ือผูประสงคขอรับทุนการศึกษาใหแก 

          หนวยงานที่ใหทุนการศึกษา  
     3.2.2.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและ 

          ประสานงานกับหนวยงานผูใหทุนการศึกษา 
  4) พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    4.1 จัดโครงการจดัปายนิเทศเพื่อการประชาสัมพันธ “โรคเอดส และสารเสพติด” 
    4.2 จัดโครงการกีฬาตานยาเสพติด 
    4.3 งานราชมงคลรวมใจสบืสานวัฒนธรรมไทย 
    4.4 โครงการอบรมผูนํานักศึกษาเพื่อการปองกันโรคเอดส และสารเสพติด 

ในสถานศึกษา 
    4.5 ประสานงานกับอาจารยที่ปรึกษา และผูปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 
    4.6 สงเสริม และสนับสนุนใหนักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติ

ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี และศีลธรรมอันดี 
    4.7 ดําเนินการเพื่อสงเสริมสนับสนุนการกระทําความดีของนักศึกษาที่สราง

ช่ือเสียง และเกียรติภูมิใหแกมหาวิทยาลัย 
    4.8 กําหนดมาตรการปองกันการกอความไมสงบทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
    4.9 ปฏิบัติงานรวมกับสารวัตรนักเรียน และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
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    4.10 ดําเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่เกี่ยวของกับ
การกระทําผิดระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

    4.11 เสนอแนะการปรับปรุงแกไข ระเบียบ ขอบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสราง
ระเบียบวินัยของนักศึกษาใหเหมาะสมกับสภาพ และสถานการณปจจบุนั 

    4.12 จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแมแหงชาติ” 
    4.13 นํานักศึกษาเขารวมพิธีเปดงานวันเยาวชนแหงชาติ 
    4.14 จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเน่ืองใน “วันรพี” 
    4.15 จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพอแหงชาติ” 
    4.16 โครงการบริจาคโลหิต 
    4.17 โครงการแหเทียนเขาพรรษา 
    4.18 รับผิดชอบงานสงเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
    4.19 จัดกิจกรรมสงเสรมิ และปลูกฝงคานิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค 
    4.20 ดําเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผูมีพฤติกรรมดีเดน 
    4.21 จัดกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรม

ประเพณีอันดีงามของชาติ การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
  5) กีฬา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    5.1 จัดทําแผนโครงการฝกอบรม และจัดการแขงขันกีฬา ทั้งภายใน และ

ภายนอก รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    5.2 จัดหา ควบคุม ดูแลการใช และการบํารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา และ

สนามกีฬา 
    5.3 ควบคุม ดูแลการฝกซอม และการอบรมนักกีฬา ใหมีระเบียบ วินัย และมี

นํ้าใจเปนนักกีฬา 
    5.4 แนะนํา สงเสริม เผยแพรกติกา และวิธีการเลนกีฬาประเภทตาง ๆ 
    5.5 แนะนํา สงเสริม เผยแพรการเลนดนตรีไทย และสากล 
  6) แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    6.1 ใหบริการปรึกษาแกนักศึกษา ในปญหาสวนตัว สังคม การเรียน และ

ปญหางานอาชีพ รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 
    6.2 ใหบริการขาวสาร ขอสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว 

และการพัฒนาบุคลิกภาพ 
    6.3 จัดฝกอบรมใหนักศึกษาไดรูจักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนา

คุณลักษณะที่พึงประสงคกอนเขาสูงาน 
    6.4 ใหบริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจําใหกับนักศึกษา 
    6.5 ปฏิบัติงานรวมกับอาจารยที่ปรึกษาในดานการใหบริการ ปรึกษา และ 

การพัฒนานักศึกษา 
    6.6 จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
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    6.7 จัดปจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา 
    6.8 ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผูสําเร็จการศึกษา 
    6.9 ประชาสัมพันธงานและแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
    6.10 ศึกษา วิเคราะห เพื่อพัฒนางานแนะแนวใหเกิดประสิทธิภาพ 
  7) สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    7.1 จัดและควบคุมดูแลการใหบริการเกี่ยวกับสวัสดิการดานตาง ๆ แกนักศึกษา 
    7.2 ดําเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงคํารองขอยกเวน คาเลาเรียนของ

นักศึกษาที่ประสบภัยพิบัติทางดานตาง ๆ 
    7.3 ดําเนินการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับสงไปรษณียภัณฑ และการ

บรกิารโทรศัพทสาธารณะแกนักศึกษา 
    7.4 ดําเนินการเกี่ยวกับบริการดานยานพาหนะในการเดินทางและการขอลด 

คาโดยสารพาหนะตาง ๆ 
    7.5 ดําเนินการเกี่ยวกับการบริการหอพัก 
    7.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน 
    7.7 ดําเนินการตรวจโรคใหกับนักศึกษาใหม 
    7.8 ใหบริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา อาจารย 

ขาราชการ และลูกจาง 
  8) ทรานสคริปตกิจกรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    8.1 ลงทะเบียนใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย  
    8.2 ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปตกิจกรรม  
    8.3 ทําเอกสารตาง ๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปตกิจกรรม โดยดําเนินการขอ

อนุมัติรหัสและช่ัวโมงกิจกรรม และสงแผนกิจกรรมตาง ๆ ใหมหาวิทยาลัย 
    8.4 จัดทําขาวประชาสัมพันธการรับช่ัวโมงกิจกรรม 
    8.5 บันทึกขอมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเขาระบบสารสนเทศทรานสคริปต

กิจกรรมนักศึกษา (Activity Transcripts) 
    8.6 ตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงและกิจกรรมใหนักศึกษา 
  9) วิชาทหาร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    9.1 ดําเนินการขอผอนผันทหารในการเรียกเขากองประจําการในคราวที่มีคนพอ 
    9.2 ดําเนินการขอผอนผันทหารในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชา

ทหาร เพื่อทดลองความพรั่งพรอมหรือการระดมพล 
    9.3 ดําเนินการถอนผอนผันทหารใหกับนักศึกษา 
    9.4 ดําเนินการขอผอนผันทหารใหกับขาราชการครู 
    9.5 ดําเนินการขอผอนผนัทหารเขากองประจําการเพื่อลาศึกษาตอใหกับนักศึกษา 
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    9.6 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อบําเพ็ญสาธารณประโยชนของ
นักศึกษาวิชาทหาร 

  10) ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    10.1 การเสริมสรางความสัมพันธระหวางศิษยเกากับมหาวิทยาลัยและคณะ 
    10.2 ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดทําฐานขอมูลศิษยเกาใหเปนปจจุบัน 
    10.3 การเผยแพรขาวสารความเคลื่อนไหว ความกาวหนา และทิศทางการ

พัฒนาคณะฯ ใหศิษยเกา การประสานความรวมมือกับศิษยเกาใหมี 
สวนรวมในการจัดกิจกรรมเพื่อประโยชนตอการศึกษาสถาบัน 

 

2.6 บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตําแหนง  

 1. หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปที่กําหนดโดย 
ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ดังน้ี 
  ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนงดังน้ี คือ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับเช่ียวชาญ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
 2. หนาท่ีและความรับผิดชอบตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ดานตาง ๆ ดังน้ี 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
   1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปสํานักงาน เชน งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผนงาน
สัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานดานตาง ๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
   2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน
ในดานตาง ๆ  เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาตาง ๆ เปนตน 
   3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 
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เพื่อใหการดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ 
   4) ดําเนินการเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศ และ
ตางประเทศเพื่ออํานวยความสะดวกและเกิดความรวมมือ 
   5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชนใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกบั
งานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
  2. ดานการวางแผน 
   วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพื่อใหดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
  3. ดานการประสานงาน 
   1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงาน หรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
   2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4. ดานการบริการ 
   1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบ
ขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
   2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการ
บริหารงานทั่วไปเพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ  
ไดทราบ  
   3) ขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 3. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เปรียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
  ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เปรียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
  ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เปรียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
 4. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
  ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 5. หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนางสาวซูไฮบะ ดอเลาะ ตําแหนง เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ มีดังน้ี 
  1. งานบริหารท่ัวไป (งานสารบรรณ) 
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   1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   2) จัดทําประกาศ คําสั่ง และเอกสารราชการของคณะ 
   3) บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 
   4) เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะ 
   5) ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกคณะ 
   6) จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอยางเปนระบบ 
  2. งานบริหารท่ัวไป (งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ) 
   1) จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
   2) ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย 

และการทําลายเอกสาร 
   3) จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
   4) ควบคุมดูแลการใช และการบํารุงครุภัณฑ และวัสดุการพิมพเพื่อการผลิต

เอกสาร 
 

2.7 ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน (Flow Chart) 

 จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอากระบวนการรับ-สง
หนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นํามาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
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ภาพท่ี 2.5 กระบวนการการรับ-สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี (Flow chart) 

รับ-สงหนังสือภายใน / ภายนอก  
ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส  

ตรวจสอบความถูกตอง 
เบื้องตน 

ประทับตราสารบรรณ / เขียนลงสมุดทะเบียนรบั-สงหนังสือ  

ผานหัวหนาสํานักงานคณบดี 
พิจารณา 

คณบดีพิจารณา/สงคืนสารบรรณ 

สารบรรณดําเนินการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จบการทํางาน 

เริ่มตน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงคืน สงคืน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงคืน ถูกตอง 
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บทที่ 3 
หลกัเกณฑวิธกีารปฏบิตังิาน 

 

3.1 ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือกระบวนการรบั - สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
มีระเบียบที่เกี่ยวของและยึดถือปฏิบัติ ดังน้ี  
 3.1.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526 
 3.1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 3.1.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 3.1.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 3.1.5 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และ 

แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
 

3.2 หลกัเกณฑการปฏบิตัิงาน 

 “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526” ไดกําหนด 
ใหความหมายของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต
การจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนและ
ขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบางแตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสาร 
ทั้งปวง จะเริ่มต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จําทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัสเกบ็เขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย 
ทั้งน้ี ตองทําเปนระบบที่ใหเกิดความสะดวก รวมเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา 
แรงงาน และคาใชจาย 
 3.2.1 หนังสือราชการ 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ แบงออกเปน 6 ประเภท 
ดังน้ี 
   1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
   2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง 
บุคคลภายนอก  
   3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการ  
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทาข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
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  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
   6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 3.2.2 ความหมายของหนังสือแตละชนิด 
  1. หนังสือภายนอก 
   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษ 
ตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
   หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 
  3. หนังสือประทับตรา 
   หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนา
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการระดับกรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา 
   หนังสือประทับตราใหใชทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ 
   ๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๒. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือวารสาร 
   ๓. การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
   ๔. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
   ๕. การเตือนเรื่องที่คาง 
   ๖. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนใหใช

หนังสอืประทับตรา 
  4. หนังสือสั่งการ 
   หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก  
   1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย
กฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ  
   2. ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัย
อํานาจของกฎหมาย ก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
   3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที ่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
  5. หนังสือประชาสัมพันธ 
   หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก  
   ๑. ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติใชกระดาษตราครุฑ  
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   ๒. แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
   ๓. ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
  6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
   หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําข้ึน นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ
บคุคลภายนอกมีมาถึง สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด 
ดังน้ี 
   ๑. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล  
นิติบุคคล หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงคอยางหน่ึงอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะ
เจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 
    ๒. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวม
ประชุม และมติ ประชุมไวเปนหลักฐาน 
   ๓. บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ
ผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับตํ่ากวากรมติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ หรือกระดาษอื่นก็ไดหรือมีแต เรียน  
ไมมี เรื่อง ก็ได 
   ๔. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนตอเจาหนาที่และ
เจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม  
จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานสืบสานและคํารอง เปนตน 
   หนังสือราชการ ทั้ง ๖ ชนิด ตามระเบียบงานสารบรรณ ในกรณีที่เปนเรื่อง
ดวน หรือเรื่องลับ หรือหนังสือเวียนระเบียบสารบรรณไดกําหนดแนวปฏิบัติไวดังน้ี 
   หนังสือราชการดวน เปนหนังสือราชการที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ซึ่งอาจ
เปนหนังสือภายนอก หนังสือภายในหรือหนังสือประทับตราก็ได เปนหนังสือที่ตองจัดสง และ
ดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 
   ช้ันความเร็วของหนังสือ มี ๓ ประเภท คือ 
   ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 
   ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได ใหระบุช้ัน

ความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  
๓๒ พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและบนซอง 



๓๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   ช้ันความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 มี ๓ ช้ัน ไดแก 
   ลับที่สุด หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
   ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทัง้หมด หรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
   ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 
จะกอใหเกิดความเสียหายแกรัฐประโยชนของรัฐ 
 3.2.๓ การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสาร 
  การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ 
โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับ
หนังสือ โดยใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันท ี
 3.2.๔ การจัดทําสาํเนา 
  สําเนา คือ เอกสารที่จัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับ
หรือจากสําเนาอีกช้ันหน่ึงก็ตาม การจัดทําสําเนาในปจจุบันมักถายดวยเครื่องถายเอกสารหรือพิมพ
จากเครื่องคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับ แตฉบับสําเนาจะใชกระดาษเปลา ไมมีตราครุฑ และตอง
ประทับตราวา สําเนาคูฉบับ หรือ สําเนาเสมอ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ กําหนดวา หนังสือราชการ
จะตองจัดทําสําเนา 
  ตามระเบียบ ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง 
๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
  สําเนาคูฉบับใหผูลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพและ 
ผูตรวจสอบลงลายมือ ช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
  ตามระเบียบ ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวาสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของ
ควรไดรบัทราบดวย โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบ โดยทําใหเปนหนังสือประทับตรา 
  สําเนามี ๒ ประเภท คือ สําเนาคูฉบับ และสําเนา ซึ่งคําอธิบาย ๖ ในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีฯ อธิบายไวดังน้ี 
  ๑. สําเนาคูฉบับ เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ  
ผูลงลายมือช่ือในตนฉบับ จะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ 
ลงลายมอืช่ือยอไวซึงทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
  ๒. สําเนา เปนสําเนาที่สวนราชการหรือเจาหนาที่จัดทําข้ึน สําเนาน้ีอาจทําข้ึน
ดวยการถาย คัด อัด สําเนา หรือดวยวิธีอื่นใด สําเนาชนิดน้ีโดยปกติตองมีการรบัรองการรับรองสาํเนา
ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง และใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาข้ึนไป ซึ่งเปนเจาของ
เรื่องที่ทําสําเนาน้ันลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ป รับรอง 
และโดยปกติใหมีคําวา สําเนา ไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
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 3.2.๕ หนังสือเวียน  
  หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยให
เพิ่มพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มต้ังแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน 
 3.2.๖ การรับและสงหนังสือ  
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก มีรายละเอียดดังน้ี 
  ๑. จัดลําดับความสําคัญเรงดวน 
  ๒. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนหากไมถูกตอง ติดตอเจาของเรื่อง และบันทึก
ขอบกพรอง 
  ๓. ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ  
วัน เดือน ป เวลา  
  ๔. ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ 
  ๕. จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการที่ เกี่ยวของดําเนินการ โดยลงในชอง 
การปฏิบัติ  
  หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก มีรายละเอียดดังน้ี 
  ๑. เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ้นที่จะสงไปดวย 
ใหครบถวน สงให เจาหนาที่งานสารบรรณกลาง เพื่อสงออก หรือเจาของหนังสือจัดสงเอง ตามที ่
ไดตกลงหรือกําหนดไวใน หนวยงาน 
  ๒. เจาหนาที่สารบรรณกลาง ลงทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสง
เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
  ๓. กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/ สิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน 
แลวปดผนึก 
  การสงหนังสือที่สงไปภายนอกสงได ๒ วิธี ดังน้ี 
  ๑. สงโดยทางไปรษณีย หรือ 
  ๒. สงโดยสมุดสงหนังสือ/ ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ 
 3.2.๗ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
  การเก็บหนังสือ แบงออกเปน 
  ๑. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาของ เรื่อง โดยใหกําหนดวิธีเก็บใหเหมาะสม ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
และไมมีอะไร จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่อง ปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ
เกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือ 
  ๓. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ 
ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตอง
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ใชในการตรวจสอบแลวใหจัดสงหนังสือน้ันไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ โดยใหถือปฏิบัติตามการ
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
  การปฏิบัติในการเก็บหนังสือ ปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก 
และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
  ๒. หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง 
  3. หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลาประทับตราเก็บถึง พ.ศ. .... ดวยหมึก 
สีนํ้าเงิน 
  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา ๑๐ ป ยกเวน 
  ๑. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
  ๒. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
  ๓. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมเพณีจารีตประสถิติหลักฐาน 
หรือ เรื่อง ที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
  ๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อื่น 
เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
  ๕. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจํา 
เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 
  ๖. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บ
ถึง ๑๐ ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสง
หนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของ
ปถัดไปเวนแต 
   ๖.๑ หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
   ๖.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
   ๖.๓ หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการเทาน้ัน 
 3.2.๘ การยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือสงที่เก็บแลว ใหปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใชในราชการใด 
  ๒. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่จัดเก็บแลวลงลายมือช่ือรับเรื่อง
ที่ยืมไวใน บัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไว 
เพื่อติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือน้ัน ใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
  ๓. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการ ระดับกองข้ึนไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ๔. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
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 3.2.๙ การทําลายหนังสือ 
  ภายใน ๖๐ วัน หลงัสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทาํลายหนังสือ คณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย ๒ คน (ระดับ ๓ ข้ึนไป) 
 3.2.๑๐ การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือ  
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับมาจากภายนอกสํานักงานกฎหมายและนิติการ 
ปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. รับหนังสือ - เอกสาร โดยตรวจสอบความถูกตองวาเปนหนังสือที่สงให 
สํานักงานหรือไม ตรวจรายการสิ่งที่สงมาดวย/เอกสารแนบ (ถามี) ถูกตองครบถวนแลวลงลายมือช่ือ
รับในทะเบียนสง ของหนวยงานที่รับมา 
  ๒. กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหติดตอหนวยงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือ เพื่อดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจึงดําเนินการ 
เรื่องน้ันตอไป 
  ๓. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอนหลัง
โดยเรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็ว ไดแก ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน หนังสือลับ 
  ๔. วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับ 
   ๑. ประทับตรารับหนังสอืตามแบบตรารับหนังสอืของคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด
ดังน้ี 
    ๑.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 
    ๑.๒ วันที่ ใหลงวัน เดือนที่รับหนังสือ 
    ๑.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
   ๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี  
    ๒.๑ วัน เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
    ๒.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลาํดับของทะเบียนหนังสือรับเรยีงลําดับ
ติดตอกันไปตลอด ปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    ๒.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๒.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๒.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  
    ๒.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๒.๗ เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๒.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน  
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    ๒.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 3.2.๑๑ การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนหนังสือสง  
  หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอกคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. ลงทะเบียนหนังสือสงโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 
   1.๑ วัน เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
   1.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   1.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่จะสง อว 0652.06/........... 
   1.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือนป ที่จะสงหนังสือน้ันออก 
   1.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
   1.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือน้ันหรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
   1.๗ เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสอืฉบบัน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุป
เรื่องยอ 
   1.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน และ เจาของ
เรื่องหนังสือ 
   1.๙ เจาของเรื่อง คลิกเลื่อนหาช่ือหนวยงานที่จะสงหนังสือถึง 
 3.2.12 แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการสงทางไปรษณีย  

อิเล็กทรอนิกส (e-mail) ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ไดมีนโยบายใหบุคลากรในหนวยงานใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงหนังสือทาง
ราชการ เพื่อเปนการลดการใชกระดาษและหมึกพิมพ ชวยลดภาวะโลกรอน งานสารบรรณคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดยึดถือปฏิบัติตามนโยบายดังกลาว  
  1. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การรับหนังสือจากหนวยงาน
ภายในของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เชน ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ  
    1.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะฯ 
    1.2 ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน 
    1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ ออกเลขหนังสือรับภายใน 
    1.4 ผานหัวหนาสํานักงานพิจารณา ตรวจสอบ 
    1.5 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
    1.6 คณบดีสงคืนหนังสือใหงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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    1.7 งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรสงคืนใหสารบรรณฝายฯ 
   2. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การสงหนังสือเวียนแจง 
หนังสือเพื่อประชาสัมพันธ หนังสือเชิญประชุม คําสั่งแตงต้ัง ใหกับบุคลากรภายในคณะฯ ฝายตาง ๆ 
สาขาตาง ๆ 
    2.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะฯ 
    2.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
    2.3 ดําเนินการบันทึกไฟลเอกสาร 
    2.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงบุคลากรในคณะฯ ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ 
   3. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สาํนัก สถาบัน กอง ศูนย 
    3.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัย 
    3.2 ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน 
    3.3 ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก/ออกเลขหนังสือรับภายนอก 
    3.4 ผานหัวหนาสํานักงานพิจารณา ตรวจสอบ 
    3.5 เสนอคณบดีพิจารณา 
    3.6 มอบรองคณบดีฝายฯ 
    3.7 มอบหัวหนางาน/มอบผูปฏิบัติดําเนินการ 
   4. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สาํนัก สถาบัน กอง ศูนย 
    4.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คือ ฝายฯ สาขาฯ  
    4.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
    4.3 ดําเนินการบันทึกไฟลเอกสาร 
    4.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร คือ คณะ สํานัก สถาบัน กอง ศูนย 
   5. การออกเลขหนังสือสงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย คือ คณะ 
สํานัก สถาบัน กอง ศูนย (สงสัย) 
    5.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
    5.2 ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน  
      5.3 ผานหัวหนาสํานักงานคณบดีพิจารณา  
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      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

      5.4 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
      5.5 คณบดีสงหนังสือคืนใหงานสารบรรณ งานสารบรรณดําเนินการออก
เลขหนังสือสง อว 0652.06/....... ถึงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
และหนวยงานภายนอก 
      5.6 งานสารบรรณดําเนินการออกเลขเสร็จเรียบรอยแลว ดําเนินการ 
สงหนังสือคืนใหสารบรรณฝายฯ ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
   6. การสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จัดสงทางไปรษณีย  
    6.1 งานสารบรรณรับหนังสือจากเจาของเรื่อง (กรณีเปนจดหมาย) ซึ่งทาง
ฝายฯ จะดําเนินการบรรจุใสซอง ปดผนึก จาหนาซองถึงผูรับ มาใหเสร็จเรียบรอย ในสวนของงาน 
สารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีหนาที่สงไปรษณียเพียงอยางเดียว 
    6.2 ตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวนสมบูรณของจดหมาย 
    6.3 ดําเนินการรวบรวมจดหมายไปที่ทําการไปรษณีย 
    6.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกทางไปรษณีย 
   7. การสงหนังสอืถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
    7.1 งานสารบรรณรับหนังสือจากเจาของเรื่อง (กรณีเปนไฟล) 
    7.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
    7.3 ดําเนินการบันทึกไฟลเอกสาร 
    7.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(e-mail) โดยใช e-mail ในช่ือของตัวเองในการนําสงหนังสือ (e-mail : suhaibah.d@rmutp.ac.th) 
   ในการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตองถือปฏิบัติดวยความถูกตอง รวดเร็ว 
ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานได สรางความพึงพอใจใหกับผูใชบริการเปนหลัก เพื่อความ
ถูกตองในการปฏิบัติงานและปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อความถูกตอง 
ไดยึดถือปฏิบัติตามระเบียบดังน้ี 
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
ไดกําหนดให “อิเล็กทรอนิกส”หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟาคลื่น
แมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการ 
ทางแสงวิธีการทางแมเหล็กหรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรอื หนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 หนังสือราชการคือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

mailto:suhaibah.d@rmutp.ac.th
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 ๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 ๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 หนังสืออื่นคือหนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกขอมูลดวย หรือหนังสอืของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่ และเจาหนาทีไ่ดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความ
เหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตนตาม 
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 กําหนดให 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงและการเก็บรักษาขอมูลขาวสาร หรือหนังสือ
ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
ของสวนราชการหรือที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอื่นใด
ตามที่หัวหนาหนวยงานกําหนดดวย  
 หนังสืออิเล็กทรอนิกส หมายความวา หนังสือราชการที่จัดทําและไดรับ สง หรือ 
เก็บรักษาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในกรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโดยการพิมพขอความในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน  
จะพิมพช่ือผูบันทึกแทนการลงลายมือช่ือก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ที่บันทึกก็ไดหากระบบมีการ
บันทึกวัน เดือน ป ไวอยูแลวการติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เปนหลัก เวนแตกรณีที่เปนขอมูลขาวสารลบัช้ันลบัที่สดุตามระเบยีบวาดวยการรกัษาความลับของทาง
ราชการ หรือเปนสิ่งที่เปนความลับของทางราชการช้ันลับที่สุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดที่ไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผล 
การสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว ถาไดรับ
การแจงตอบรับแลว สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีกการสงขอความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ 
ในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมี
หลักฐานปรากฏชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทกึขอความไวเปนหลกัฐานการสงหรือจัดเก็บขอความตาม
วรรคสามดวยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกสไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหถือเปนการบันทึกขอความ
ไวเปนหลักฐานแลว 
 การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก เวนแตกรณี
ที่เปนขอมูลขาวสารลับช้ันลับที่สุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเปน 
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สิ่งที่เปนความลับของทางราชการช้ันลับที่สุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดที่ไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง และ
ใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว ถาไดรับการแจงตอบรับแลว 
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีกการสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน 
โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปนตอง
ยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมีหลักฐานปรากฏ 
ชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐานการสงหรือจัดเก็บขอความตามวรรคสามดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปน
หลักฐานแลว 
 หนังสือที่จัดทําข้ึนตามวรรคหน่ึงและหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ที่สงน้ัน เปนการเก็บสําเนาไวที่หนวยงานสารบรรณกลางตามวรรคหน่ึงแลว ทั้งน้ี โดยไมตองเก็บเปน
เอกสารอีก 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรือ
อยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
ของสวนราชการน้ันในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดต้ังอยูในภูมิภาค หรือมีหนวยงานใน
สังกัดที่จําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลางเพื่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดใหตองมทีี่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงของ
ตนเอง สวนราชการน้ันจะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
กลางเฉพาะสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานน้ันก็ไดใหสวนราชการ
ประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในเว็บไซตของ 
สวนราชการน้ัน และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพื่อรวบรวม
เผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่ที่มีหนาที่ตรวจสอบหนังสือที่สงมายังที่อยูไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวยเพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของเจาหนาที่ของรัฐ  
 ใหสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทลั (องคการมหาชน) รวบรวมที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
กลางของหนวยงานของรัฐทั้งหมดเพื่อเผยแพรในที่เดียวกับที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของ 
สวนราชการตามวรรคสามดวยหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร
และหนังสือราชการ ดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ใหเปนไปตามที่กําหนดไว ทั้งน้ี โดยไมรวมถึง
การใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามที่กําหนดไว 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งทีค่วรคํานงึในการปฏบิัตงิาน 

 ในการปฏิบัติงานสารบรรณของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร มีระเบียบกฎเกณฑ มีแนวปฏิบัติหลายข้ันตอน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มุงเนนการควบคุมตรวจสอบ มีความรวดเร็ว มีความถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ ทั้ง 4 ฉบับประกอบกัน ขอควรระวังในการลงทะเบียนรับ-สงหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส หนังสือภายในและหนังสือภายนอก การจัดพิมพขอความ การตรวจสอบเลข
หนังสือรับ การออกเลขหนังสือสง ควรตรวจสอบความถูกตอง ชัดเจน และครบถวนในเน้ือหาของ
หนังสือราชการ การจัดเก็บไฟลเอกสาร การแนบไฟลเอกสารสง การติดตามสถานะของหนังสือ 
ที่สงไปถึงหนวยงาน การติดตามความกาวหนาในเรื่องเทคโนโลยีใหทันตอเหตุการณปจจุบันอยูเสมอ 
ในการปฏิบัติหนาที่งานสารบรรณตองอาศัยประสบการณ ตองมีความละเอียดรอบคอบ ตองคํานึงถึง
ความปลอดภัยและประโยชนสูงสุดของทางราชการเปนหลัก 
 

3.4 แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวของ  

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ขาพเจาไดศึกษาเอกสารแนวคิดทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวของดังน้ี  
 นางสาวประภัสสร ขาวงาม (2564) ไดทําการศึกษาเรื่อง ปจจัยระบบงานดานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสที่สงผลตอความประทับใจของบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎ
เชียงใหม พบวา บุคลากรสวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุเฉลี่ย 44 ป สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท 
และมีสถานภาพเปนขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ดานระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ปจจัย ระบบงานดานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงผลตอความประทับใจของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม พบวา ปจจัยที่ 1 ดานประสิทธิภาพของระบบ ผูตอบแบบสอบถาม 
มีความ ประทับใจมากในขอ 4 ระบบชวยใหประหยัดทรัพยากร (เวลา และวัสดุอุปกรณสาํนักงาน) 
ปจจัยที่ 2 ดาน ข้ันตอนกระบวนการ ผูตอบแบบสอบถามมีความประทับใจมากในขอ 7 ระบบมีเมนู
การออก (Logout) ที่งาย และไมซับซอน ปจจัยที่ 3 ดานการออกแบบสวนแสดงผล ผูตอบแบบสอบถาม 
มีความประทับใจในขอ 5 รูปแบบการใชงานระบบมีความงายในการเขาถึงขอมูล และปจจัยที่ 4 ดาน
เจาหนาที่ผูใหบริการ ผูตอบ แบบสอบถามมีความประทับใจมากในขอที่ 1 กระบวนการในการ
ใหบริการเหมาะสม ผลการจัดกลุมปจจัยระบบงานดานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสพบวา มี 5 ปจจัย 
ประกอบดวย (1) การออกแบบสวนแสดงผล (2) ดานข้ันตอนกระบวนการ (3) ดานเจาหนาที่ 
ผูใหบริการ (4) ดานความคุมคาของ ระบบ และ (5) ดานการใชงานงายของระบบ และผลการการ
ทดสอบอิทธิพลของปจจัยระบบงานดานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงผลตอความประทับใจของ
บุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม พบวา ดานการออกแบบสวนแสดงผล 
ดานข้ันตอนกระบวนการ ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ และ ดานการใชงานงายของระบบ ซึ่งสามารถ
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รวมกันพยากรณความประทับใจ คิดเปนรอยละ 61.9 ที่มา : (https://epublish. cmru.ac.th/ 
download/file/63) 
 นางสาวสารภี สหะวิริยะ (2561) ไดทําการศึกษาเรื่อง ปญหาการใชงานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส  (E-document) ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร  และคณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตหาดใหญพบวา บุคลากรเห็นดวยกับการนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มาใชในการปฏิบัติงาน โดยเรียงลําดับจากดานการใชประโยชนจากระบบงานสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส (E-document) มากที่สุด รองลงมาคือ ดานการนําไปประยุกตใชปฏิบัติงาน 
สําหรับปญหาการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) ของบุคลากรอยูในระดับนอย 
ผลการวิเคราะหเปรียบเทียบปญหาการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) ของ
บุคลากรพบวา สายการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานตางกัน  
 มีปญหาการใชงานระบบ เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) แตกตางกัน อยางมี
นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 สวนเพศอายุระดับการศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงาน 
ที่สังกัดและการฝกอบรมตางกัน มีปญหาการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document)  
ไมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ ทางสถิติที่ระดับ 0.05 (3) Minor Thesis Title: Problems in 
Using E-document of the Personnel in the Faculties of Science and Engineering at 
Prince of Songkla ที่มา: (https://kb.psu.ac.th/ psukb/bitstream/2016/12342/2/สารภี% 
20สหะวิริยะ.pdf) 
 นายจักรกฤษณ สงากอง (2558) ไดทําการศึกษาเรื่อง ปจจัยที่สงผลตอความพึงพอใจ
ในการใชงานระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของพนักงาน เทศบาลนครรังสิตพบวา ปจจัยดานประสิทธิภาพ
ของระบบ (System Performance) และ ปจจัยดานเจาหนาที่ผูใหบริการ (Service Officers) มีอิทธิพล
ตอความพึงพอใจในการใชงานระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยปจจัยที่สงผลกระทบตอความ 
พึงพอใจมากที่สุดคือ ปจจัยดาน ประสิทธิภาพของระบบ นอกจากน้ีผูวิจัยไดเสนอแนวทางและ
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อใหสามารถทํางานอยางมี
ประสิทธิภาพและตอบสนองตอการปฏิบัติงานของผูใชงานสูงสุด ที่มา : (http://ethesisarchive. 
library.tu.ac.th/thesis/2015/TU_2015_5723036033_3653_2345.pdf) 
 
 

https://kb.psu.ac.th/
http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/
http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/


๔๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

บทที่ ๔ 
เทคนคิการปฏบิตัิงาน 

 
 การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการบริหารเอกสารที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  
มีข้ันตอนการท างาน ใช้วิธีการท างานเฉพาะทาง มีเทคนิคและแนวปฏิบัติที่ ถูกต้องตามระเบียบ        
ที่ก าหนดไว้ งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ยึดถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)      
พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ในการปฏิบัติราชการด้วยความ
เคร่งครัด มีความสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์และนโยบายที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิด 
ประสิทธิภาพและประสบผลส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์  
 ในการปฏิบัติงานสารบรรณตามคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ  – ส่งหนังสือ       
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้น าระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) มาใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการน าระบบมาใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในเรื่องการบริหารจัดการเอกสาร สามารถจัดเก็บข้อมูล การรวบรวมเอกสารของหน่วยงาน 
การค้นหาเอกสาร การสืบค้นข้อมูลที่มีความรวดเร็ว มีความถูกต้อง มีความทันสมัยมากข้ึน      
สามารถประหยัดเวลา ประหยัดทรัพยากร ประหยัดพื้นที่ และลดภาระการจัดเก็บเอกสาร 
  
4.1 แผนกลยทุธ์ในการปฏิบตัิงาน / แผนเชิงรกุในการปฏิบตัิงาน  

 ในการปฏิบัติงานสารบรรณของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร มีการควบคุม ตรวจสอบ การบริหารจัดการเอกสารที่ดี มีความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญ มีประสบการณ์ ทักษะในการวิเคราะห์งาน มีการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง มีวิธีการ
ปฏิบัติงาน การก ากับ ดูแล ให้ค าแนะน าผู้ปฏิบัติงานให้ปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ มีการวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลสถิติในการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
บุคลากรในหน่วยงาน การรับรู้ถึงปัญหาและมีการแก้ไขปรับปรุง เพื่อให้มีความทันสมัยต่อเหตุการณ์
ปัจจุบัน สามารถตอบข้อซักถาม และให้ค าปรึกษา เมื่อบุคลากรในหน่วยงานมีข้อสงสัยสามารถให้
รายละเอียดและสร้างความเข้าใจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล ซึ่งงานสารบรรณ
มีการด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์และนโยบายของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทั้งนี้งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีแผนในการ
ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติเป็นประจ าทุกวัน ดังนี้  
  



๔๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
ล าดับ

ที่ 
กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินการ (น.) 
8.30 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.30 หมายเหตุ 

1 รับ-ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หน่วยงานในสังกัด 
คณะวิทยาศาสตร์ 

        ปฏิบัติ 
เป็นประจ า 
ทุกวัน 

2 ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ถึงหน่วยงานในสังกัด 
คณะวิทยาศาสตร์ 

        

3 รับ-ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 

        

4 ส่งหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ถึงหน่วยงาน 
ในสังกัดมหาวิทยาลัย 

        

5 ออกเลขหนังสือส่งในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

        

6 ส่งหนังสือถึงหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ทางไปรษณีย์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

        

 
ตารางท่ี 4.1 ตารางแผนการปฏิบัติงานประจ าวัน 
 
  



๔๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.2 ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน  
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ฉบับนี้ได้อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับหนังสือภายในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์  
การลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  การออก
เลขหนังสือ การส่งหนังสือเวียนแจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน และการส่งหนังสือไปถึงหน่วยงาน
ภายนอก / บุคคลภายนอก โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)  และการเข้าใช้งานในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ดังนี้ 
 1. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เช่น ฝ่ายฯ สาขาฯ 
 2. การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การส่งหนังสือเวียนแจ้ง หนังสือเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ หนังสือเชิญประชุม ค าสั่งแต่งตั้ง ให้กับบุคลากรภายในคณะฯ ฝ่ายต่าง ๆ สาขาต่าง ๆ 
 3. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ 
 4. การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ 
 5. การออกเลขหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย คือ คณะ ส านัก 
สถาบัน กอง ศูนย์ 
 6. การออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 7. การออกเลขรับภายในในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 8. การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดส่งทางไปรษณีย์  
 9. การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี น าส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 ๑๐. การเข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  



๔๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.1 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝ่ายต่างๆ สาขาต่างๆ (Flow chart) 
 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือเบื้องต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ / ออกเลขทีร่ับหนังสือ 
 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบด ี
พิจารณา 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

งานสารบรรณสง่หนงัสอืคืนสารบรรณฝ่ายฯ 

จบการท างาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 



๔๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.1 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เช่น ฝ่ายฯ สาขาฯ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หน่วยงานภายในคณะ 
จะด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือ แล้วจึงจัดส่งมาที่งานสารบรรณ เพื่อให้งานสารบรรณด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
  2. ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น และคัดกรองหนังสือเพื่อให้เกิดความถูกต้อง 
และรวดเร็ว ตรวจสอบความถูกต้องในรูปแบบของหนังสือ ตรวจสอบค าผิดค าถูกในหนังสือ หากพบว่า
หนังสือไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
  3. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการลงทะเบียนรับ
หนังสือภายใน ประทับตราสารบรรณมุมขวาด้านบน ด าเนินการออกเลขรับหนังสือภายในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  4. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่เสนออีกครั้งเพื่อความถูกต้อง หากพบว่าหนังสือมีการแก้ไขเพิ่มเติม 
หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
เพื่อแก้ไขต่อไป 
  5. เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อโปรดพิจารณาลงนามใน
หนังสือที่เสนอ 
  6. คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ งานสารบรรณรับหนังสือทีค่ณบดพีจิารณา
เรียบร้อยแล้ว งานสารบรรณคัดลอกข้อความที่คณบดีพิจารณาเรียบร้อยแล้ว มาใส่ไว้ด้านล่างของหนังสือ  
  7. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่งคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ 
ด าเนินการต่อไป 
 
 



๔๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
ภาพท่ี 4.2 ประทับตราสารบรรณมุมขวาดา้นบน ด าเนินการออกเลขรับหนังสือภายใน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  

ออกเลขรับภายใน 

คัดลอกข้อความที่คณบดีพิจารณามาใส่ไว้ 

ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, ๒๕๖๔ ) 



๔๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.3 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝ่ายต่าง ๆ  
สาขาตา่ง ๆ (Flow chart) 
 
  

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  
หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์ฯ 

จบการท างาน 



๕๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.2 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การส่งหนังสือเวียนแจ้ง 
หนังสือเพื่อประชาสัมพันธ์ หนังสือเชิญประชุม ค าสั่งแต่งตั้ง ประกาศ ให้กับบุคลากรภายในคณะฯ 
ฝ่ายต่าง ๆ สาขาต่าง ๆ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเป็นหนังสือที่
ผ่านการเสนอคณบดพีิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว  
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบ ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ หากพบว่าหนังสือไม่ถูกต้อง งานสารบรรณ
ด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
  3. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
เอกสารแนบต่าง ๆ สิ่งที่ส่งมาด้วย เพื่อด าเนินการส่งถึงบุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ต่อไป 
  4. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการจัดส่งหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 



๕๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-
bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-
98b453842e05&DocType=SI) 
 
ภาพท่ี 4.4 การส่งหนังสือถึงบุคลากร หน่วยงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
  

ส่งหนังสือถึงบุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-98b453842e05&DocType=SI
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-98b453842e05&DocType=SI
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-98b453842e05&DocType=SI


๕๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.5 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ (Flow chart) 
 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือเบื้องต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ / ออกเลขทีร่ับหนังสือภายนอก 
 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบด ี
 

จบการท างาน 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดีพิจารณา 

รองคณบดฝี่ายฯ 

หัวหน้างาน/มอบผู้ปฏิบัติด าเนินการ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 

สง่คืน 

เริ่มต้น 



๕๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.3 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสงักดัมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
  2. ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น ตรวจสอบที่มาจากส่วนราชการ ช้ันความเร็ว 
เอกสารแนบ สิ่งที่ส่งมาด้วย ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหนังสือและเอกสารแนบ หากพบว่า
หนังสือไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
  3. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก/ออกเลขหนังสือรับภายนอก ด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ประทับตราสารบรรณมุมขวาด้านบน ออกเลขหนังสือรับภายนอก
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  4. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ เกษียนหนังสือถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อโปรดพิจารณา
มอบฝ่ายฯ ด าเนินการต่อไป หากพบว่าหนังสือไม่ถูกต้องไม่สมบูรณ์ ส่งหนังสือคืนงานสารบรรณ และ
งานสารบรรณจะด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปต้นทางต่อไป 
   5. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณามอบรองคณบดีฝ่ายฯ 
ด าเนินการต่อไป 
  6. รองคณบดีฝ่ายฯ พิจารณามอบหัวหน้างานด าเนินการ 
  7. หัวหน้างาน/มอบผู้ปฏิบัติด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 



๕๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ออกเลขรับภายนอก 



๕๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๖ การออกเลขรับหนังสือหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

ที่มา: (กองบริหารงานบุคคล, 2565) 



๕๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.7 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงเป็นหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ (Flow chart)  
 
 
  

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร 
 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร 

จบการท างาน 



๕๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.4 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งเป็นหนังสือที่คณบดีพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
  2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบที่จะส่งถึง
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ หาก
พบว่าหนังสือไม่สมบูรณ์ งานสารบรรณส่งหนังสือคืนกลับไปต้นทาง 
  3. งานสารบรรณด าเนินการจัดเก็บไฟล์เอกสาร เอกสารแนบต่าง  ๆ เพื่อ
ด าเนินการส่งต่อไป 
  4. ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ 
คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.8 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๕๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//RecieveList.aspx?DocType=SI) 
 
ภาพท่ี 4.9 สถานะการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 

https://edoc.rmutp.ac.th/RecieveList.aspx?DocType=SI


๕๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S) 
 
ภาพท่ี 4.10 หนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
  

ถึงหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 

https://edoc.rmutp.ac.th/docprocess.aspx?do=S


๖๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 4.11 การออกเลขท่ีส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Flow chart)  
  

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

จบการท างาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เริ่มต้น 

ส่งคืน 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

   บันทึกไฟล์เอกสาร /ลงทะเบียนสง่หนงัสือ / ออกเลขทีห่นังสือส่ง 
 

    
 

สารบรรณส่งหนังสือคืนฝ่ายฯ/คืนเจ้าของเรื่อง 

ส่งคืน 



๖๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.5 การออกเลขหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือในเบื้องต้น ช้ันความเร็ว รูปแบบของหนังสือ ความสมบูรณ์ของหนังสือ หากพบว่าหนังสือ 
ไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปต้นทาง 
  3. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณา 
ตรวจสอบ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  หากไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขเพิ่มเติม ด าเนินการส่งหนังสือ
คืนกลับไปต้นทาง  
  4. เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม หาก
เป็นหนังสือภายนอกของคณะที่จะเสนอให้อธิการบดีลงนามจะต้องจัดส่งให้กองกลาง 
  5. คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ งานสารบรรณรับหนังสือที่คณบดี
พิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการออกเลขหนังสือส่ง อว 0652.06/.............. ถึงหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
  6. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้
ส่งหนังสือคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 
 
 
ภาพท่ี 4.12 การออกเลขหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ออกเลขหน่วยงาน อว ๐๖๕๒.๐๖/.... 

ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, ๒๕๖๕)  



๖๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
ภาพท่ี 4.13 การออกเลขหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, ๒๕๖๕)  

ออกเลขหน่วยงาน อว ๐๖๕๒.๐๖/..... 



๖๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

ภาพท่ี 4.14 การออกเลขท่ีค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Flow chart)  
  

เริ่มต้น 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณา 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

   บันทึกไฟล์เอกสาร / ออกเลขที่ค าสั่ง วันที ่
 

    
 

สารบรรณส่งหนังสือคืนฝ่ายฯ/คืนเจ้าของเรื่อง 

ไมถู่กต้อง 

ส่งคืน 



๖๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.6 การออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขัน้ตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือเบื้องต้น รูปแบบของหนังสือ ตรวจสอบค าผิด หากพบว่าไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการ
ส่งคืนต้นทาง 
  3. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขเพิ่มเติม ด าเนินการส่งคืนต้นทาง 
  4. เสนอคณบดีเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
  5. คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ งานสารบรรณรับหนังสือที่คณบดี
พิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการออกเลขค าสั่ง ......./2566 และวันที่............ คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หากเป็นค าสั่งของคณะที่จะต้องลงนามโดยอธิการบดีจะต้องส่งไปยัง
กองกลาง 
  6. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้
ส่งหนังสือคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 



๖๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.15 การออกเลขค าสั่ง วันท่ี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 
 
  

ออกเลขในค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์ฯ 

 

ออกวันที่ในค าสั่งฯ 

 



๖๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 4.16 การออกประกาศในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Flow chart)  
  

 บันทึกไฟลเ์อกสาร / ออกเลขรับในเอกสารปะหน้า / ลงวันที่ในประกาศ 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณา 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

    
 

สารบรรณส่งหนังสือคืนฝ่ายฯ/คืนเจ้าของเรื่อง 

ไมถู่กต้อง 

ส่งคืน 



๖๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.7 การออกเลขรับในหนังสือปะหน้า และการลงวันที่ในประกาศ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขั้นตอน
ดังนี ้
  1. งานสารบรรณรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานสารบรรณ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือเบื้องต้น รูปแบบของหนังสือ ตรวจสอบค าผิด หากพบว่าไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการ
ส่งคืนต้นทาง 
  3. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขเพิ่มเติม ด าเนินการส่งคืนต้นทาง 
  4. เสนอคณบดเีพื่อโปรดพิจารณาลงนาม/คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ 
หากเป็นประกาศของคณะที่จะต้องลงนามโดยอธิการบดีจะต้องส่งไปยังกองกลาง 
  5. งานสารบรรณรับหนังสือที่คณบดีพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ
บันทึกไฟล์เอกสาร ประทับตราสารบรรณมุมขวาด้านบน ออกเลขรับภายในหนังสือปะหน้าประกาศ 
ลงวันที่ในประกาศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  6. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้
ส่งหนังสือคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 



๖๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2565) 
 
ภาพท่ี 4.17 หนังสือปะหน้าประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

ออกเลขรับภายใน 
หนังสือปะหน้าประกาศ 

 



๗๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

การลงวันที่ในประกาศ 

 



๗๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2565) 
 
ภาพท่ี 4.18 ประกาศและเอกสารแนบท้ายประกาศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
หมายเหตุ : ในส่วนของระเบียบและข้อบังคับ เน่ืองจากทางคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ถือปฏิบัติระเบียบ 
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงไม่มีตัวอย่างของหนังสือดังกล่าว 
 
  



๗๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.19 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดส่งทางไปรษณีย์ (Flow chart) 
 
 
  

รับหนังสือจดหมายจากเจ้าของเรื่อง 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของจดหมาย 

ด าเนินการรวบรวมจดหมายไปทีท่ าการไปรษณีย์  
 

ส่งถึงหน่วยงานภายนอกมทร.พระนคร 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 



๗๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.8 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดส่งทางไปรษณีย์  
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับจดหมายปิดผนึกจาก
เจ้าของเรื่อง (กรณีเป็นจดหมาย) ซึ่งทางเจ้าของเรื่องจะด าเนินการ บรรจุใส่ซอง ปิดผนึก จ่าหน้าซอง
ถึงผู้รับ ให้แล้วเสร็จก่อนส่งต่อให้งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนินการต่อไป ใน
ส่วนของงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีหน้าที่ส่งไปรษณีย์เพียงอย่างเดียว 
  2. ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ของจดหมาย หากพบว่า
จดหมายไม่สมบูรณ์ จ่าหน้าถึงผู้รับไม่ชัดเจน งานสารบรรณจะด าเนินการส่งคืนกลับต้นทาง 
  3. ด าเนินการรวบรวมจดหมายไปที่ท าการไปรษณีย์  
  4. ด าเนินการจัดส่งถึงบุคคลภายนอก และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 

 
ที่มา: (บริษัท ไปรษณีย์ไทยจ ากัด สาขาบางพลัด, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.20 ใบรับเงินในการส่งจดหมาย EMS / ลงทะเบียน / ธรรมดา 
  

STAFF
Typewriter
มีขั้นตอนดังนี้



๗๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.21 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)      
(Flow chart) 
 
 
  

รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัด 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร (สง่ e-mail) 
 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก มทร.พระนคร 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไฟล์เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๗๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.9 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับไฟล์เอกสารจากเจ้าของ
เรื่อง  ซึ่งทางเจ้าของเรื่องจะด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร เอกสารแนบ สิ่งที่ส่งมาด้วยให้แล้วเสร็จ
ก่อนส่งต่อให้งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนินการต่อไป  
  2. ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์เอกสาร หากพบว่าไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งคืน
ต้นทาง 
  3. ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสารก่อนน าส่ง 
  4. ด าเนินการน าส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) โดยใช้ e-mail ในช่ือของตัวเองในการน าส่งหนังสือ (e-mail : suhaibah.d@rmutp.ac.th) 
 
 

 
 ที่มา: (https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox) 
 
ภาพท่ี 4.22 การเขา้ e-mail เพ่ือส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) 
 

mailto:suhaibah.d@rmutp.ac.th
https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox


๗๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: (https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent?compose=new) 
 
ภาพท่ี 4.23 ส่ง e-mail ถึงบุคคลภายนอก 
 

https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent?compose=new


๗๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent) 
 
ภาพท่ี 4.24 การส่ง e-mail ถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
  



๗๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.10 การเข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพื่อรับ
หนังสือภายในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์  
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.25 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๗๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  2. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.26 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๘๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  3. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.27 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๘๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  4. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.28 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๘๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  5. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.29 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร ์
 

 
 
  

หนังสือภายในคณะวิทยาศาสตร์ 
เข้าระบบ e-doc  

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๘๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  6. เปิดรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.30 เปิดอ่านหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
  

เปิดอ่านหนังสือภายในคณะ
วิทยาศาสตร์ เข้าระบบ e-doc  

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๘๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  7. การเปิดไฟล์หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานใน
สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f- 
bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=3bd7fba4-85c9-472d-95c8-236528da7df9) 
 
ภาพท่ี 4.31 เปิดรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร ์
 
 
 
  

ไฟล์หนังสือภายในเข้าระบบ e-doc  



๘๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  8. เปิดหนังสือเพื่อตรวจสอบ ส่วนราชการ เลขที่หนังสือ วัน เดือนปี เรื่อง เรียน 
เอกสารแนบ 
 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.32 เปิดหนังสือเพ่ือตรวจสอบ ส่วนราชการ เลขที่หนังสือ วัน เดือนปี เรื่อง เรียน 
เอกสารแนบ 
  



๘๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  9. ประทับตราสารบรรณ ออกเลขรับหนังสือภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.33 ประทับตราสารบรรณ ออกเลขรับหนังสือภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
  

ออกเลขรับภายใน  



๘๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  10. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d)  
 
ภาพท่ี 4.34 ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 
 
  

ดร.นริศรา นาคเมธี ขอรายงานผลการเข้าร่วมอบรมออนไลน์ การใช้งาน software ส าหรับการ
สร้างสือดิจิทัล รายละเอียดดังเอกสารแนบ จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

แนบไฟล์เอกสาร 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 



๘๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  11. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานภายใน 
สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-
bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd) 
 
ภาพท่ี 4.35 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd


๘๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  12. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงาน
ภายใน สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 

ที่มา:  (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-
bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd) 
 
ภาพท่ี 4.36 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานภายในสังกัด
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
  

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd


๙๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  13. รายละเอียดในการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูลการส่งดังนี้ 
   (๑) เลือกไฟล์เอกสาร     เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด      
   (๒) เพิ่มไฟล์เอกสาร  เป็นไฟล์เอกสาร อาจจะเป็นเอกสารแนบเพิม่เตมิ 
   (๓) เลขที่ส่ง   กรอกเลขที่ส่ง 
   (๔) ช้ันความลับ  คลิกเพื่อระบุช้ันความลับ 
   (๕) ความเร่งด่วน  คลิกเพื่อระบุช้ันความเร็ว 
   (๖) ที่    กรอกเลขที่หน่วยงาน เช่น 0652.06/011 
   (๗) จาก   กรอกหน่วยงานผู้ส่ง 
   (๘) ลงทะเบียนวันที่  ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๙) วันที่รับหนังสือ   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๑๐) เรื่อง   กรอกช่ือเรื่องที่ส่งตามหนังสือที่แนบ 
   (๑๑) เรียน   หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือ (ผู้รับ) 
   (12) ด าเนินการภายในวันที่   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอก 
   (๑๓) เพิ่มรายช่ือผู้รับหนังสือ   ช่ือหน่วยงาน ช่ือผู้รับหนังสือ 
   (๑๔) สรุปเรื่อง   ข้อความสั้นๆ สรุปจากเรื่องที่ส่งถึง 
   (๑๕) ลงทะเบียน  คลิกลงทะเบียนเพื่อส่งถึงหน่วยงาน   
 
 
 
 
 
  

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)



๙๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  14. ภาพแสดงรายละเอียดการกรอกข้อมูลส่งหนังสือหน่วยงานภายใน สังกัด
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 
 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S) 
 
ภาพท่ี 4.37 รายละเอียดการกรอกข้อมูล 
 
 
  

เพิ่มไฟล์หนงัสือ 

เลขทีส่่ง ช้ันความลับ ความเร่งด่วน 

ที่
ลงท
ะเบี
ยน
วันที่ 

จาก ลงทะเบียนวันที ่
วันที่รับหนังสือ

ลงทะเบียน
วันที่ เรื่อง

ด าเนิน
การ

ภายใน
วันที่ 

เรียน 
ด าเนินการภายในวันที ่

ช่ือผู้รับ 

สรปุเรื่อง 

ลงทะเบียน 

https://edoc.rmutp.ac.th/docprocess.aspx?do=S


๙๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  15. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพื่อรับ
หนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร)  
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.38 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๙๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  16. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.39 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๙๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  17. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.40 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๙๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  18. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.41 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๙๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  19. การรับหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.42 สถานะหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังไม่ได้เปิดอ่าน 
 
 
  

หนังสือเข้าระบบ e-doc คณะ
วิทยาศาสตร์ ยังไม่ได้เปิดอ่าน 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๙๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  20. เปิดอ่านหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 

ภาพท่ี 4.43 สถานะหนังสือท่ีส่งมาเปิดอ่านเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
  

เปิดอ่านหนังสือเข้าระบบ e-doc 

ของคณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๙๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  21. เลือกเปิดหนังสือเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/home.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.44 เลือกไฟล์เอกสารเพ่ือเปิด 
 
 
  

ไฟล์หนังสือเข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

https://edoc.rmutp.ac.th/home.aspx


๙๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  22. ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ  ส่วนราชการ ช้ันความเร็ว วัน เดือน ปี 
เรื่องที่ส่ง เอกสารแนบ 
 

 
ที่มา: (สถาบันวิจัยและพัฒนา, 2566) 
 

ภาพท่ี 4.45 เปิดรับหนังสือตรวจสอบความถูกต้อง 
 



๑๐๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  23. การออกเลขรับหนังสือภายนอก 
 

 
ที่มา: (สถาบันวิจัยและพัฒนา, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.46 การออกเลขรับหนังสือภายนอก 
 

ประทับตราสารบรรณ ออกเลข
รับภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ 



๑๐๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  24. แนบไฟล์เอกสาร 
 

 
 
ที่มา:  (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d)  
 
ภาพท่ี 4.47 การแนบไฟล์หนังสือส่ง 
 
 
  

แนบไฟล์หนังสือ 



๑๐๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  25. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพิจารณา 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d) 
 
ภาพท่ี 4.48 ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพิจารณา 
 
 
  

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 

https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d


๑๐๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  26. แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
พิจารณา 
 

  
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06 
 
ภาพท่ี 4.49 แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
พิจารณา 
 
  

แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีพิจารณา 

https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06
https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06


๑๐๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  27. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=eb95bff1-f6f4-
43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8) 
 
ภาพท่ี 4.50 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์    
และเทคโนโลยี 
 
 
 
  

เส้นทางการเสนอหนังสือของ
คณะวิทยาศาสตร์  



๑๐๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  28. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
 

 

 
 ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-

c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&dept=0652.06) 

 

ภาพท่ี 4.51 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 

https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06
https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06
https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06


๑๐๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  29. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc)  
รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร)  (ประกาศ) 
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.52 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๑๐๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  30. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.53 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๑๐๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  31. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.54 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๑๐๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  32. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.55 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๑๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  33. ประกาศเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType= 
 
ภาพท่ี 4.56 แสดงภาพของประกาศในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
  

ประกาศจากหน่วยงานใน
สังกัดมทร.พระนคร 



๑๑๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  34. เปิดไฟล์เอกสารประกาศเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-
4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0 
 
ภาพท่ี 4.57 แสดงภาพของไฟล์เอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
  

ไฟล์เอกสารประกาศ 



๑๑๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  35. เปิดไฟล์เอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ประทับตราสารบรรณ  
ออกเลขรับภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ (หนังสือน าส่งของประกาศ) 
 

 
 
 
 
 
  

ประทับตราสารบรรณ ออกเลข
รับภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ 



๑๑๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  36. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 



๑๑๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/upload_file_comment/2566/07/c5c038b9-2c3d-4a08-a99a-
00c0969525e8_.pdf 
 
ภาพท่ี 4.58 แสดงภาพของประกาศ  
 
 
 
  



๑๑๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  37. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-
4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0 
 
ภาพท่ี 4.59 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 
 
 
  

เส้นทางการเสนอหนังสือของ
คณะวิทยาศาสตร์  

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0


๑๑๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  38. เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8& 
DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d 
 
ภาพท่ี 4.60 แสดงภาพของประกาศเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  
 
 
 
  

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  

https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d


๑๑๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  39. แนบไฟล์เอกสารเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

 
 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-
4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0 
 
ภาพท่ี 4.61 แสดงภาพการแนบไฟล์เอกสารเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 
 
  

แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีพิจารณา 

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0


๑๑๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  40. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc)  
รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร) (ค าสั่ง) 
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.62 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๑๑๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  41. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.63 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๑๒๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  42. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
    (1) กรอก Username :XXXXXXX 
    (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
    (3) กดปุ่ม login 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.64 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๑๒๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  43. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.65 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๒๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  44. ไฟล์เอกสารค าสั่งเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType= 
 
ภาพท่ี 4.66 แสดงภาพค าสั่งเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  

มีค าสั่งจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 
ถึงคณะวิทยาศาสตร์ 



๑๒๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  45. เปิดไฟล์เอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=06d7cd06-fc0f-
46a4-b410-64c720692ec0&DocFlowOID=e5c6bc32-537b-4cb0-867f-86197cf82e5d 
 
ภาพท่ี 4.67 แสดงภาพการแนบไฟล์ค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  

ไฟล์เอกสาร 



๑๒๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  46. เปิดไฟล์เอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ประทับตราสารบรรณ  
ออกเลขรับภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ (หนังสือน าส่งค าสั่ง) 
 

 
 
  

ประทับตราสารบรรณ ออกเลข
รับภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ 



๑๒๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  47. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 
 



๑๒๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/upload_file/2566/07/604ef4b7-6672-44d4-8edf-
c21b197066c2_.pdf 
 
ภาพท่ี 4.68 แสดงภาพการค าสั่งจากหน่วยงานสังกัดมทร.พระนคร 
 
 
 
 
  



๑๒๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  48. เส้นทางการเสนอค าสั่งของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=06d7cd06-fc0f-
46a4-b410-64c720692ec0&DocFlowOID=e5c6bc32-537b-4cb0-867f-86197cf82e5d 
 
ภาพท่ี 4.69 แสดงภาพเส้นทางการเสนอค าสั่งของคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
 
 
 
 
  

เส้นทางการเสนอหนังสือ
ของคณะวิทยาศาสตร์  



๑๒๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  49. การเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8& 
DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d 
 
ภาพท่ี 4.70 แสดงภาพการเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 
 
 
 
  

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  

https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d


๑๒๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  50. การแนบไฟล์ค าสั่งเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=06d7cd06-fc0f-
46a4-b410-64c720692ec0&DocFlowOID=e5c6bc32-537b-4cb0-867f-86197cf82e5d 
 
ภาพท่ี 4.71 แสดงภาพการแนบไฟล์ค าสั่งเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 
 
 
 
  

แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีพิจารณา 



๑๓๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  51. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพื่อส่ง
หนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร) 
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.72 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือส่งถึง
หน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๑๓๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  52. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.73 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  



๑๓๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  53. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.74 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๑๓๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  54. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.75 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๓๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  55. การส่งหนังสอืถึงหน่วยงานในสงักดัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.76 หนังสือออกเลขหน่วยงาน เตรียมส่งออกให้หน่วยงาน 
 
 
  

หนังสือออกเลขพร้อมส่ง 



๑๓๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  56. เข้าระบบเพื่อด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 

 

 

 ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S 
 
ภาพท่ี 4.77 แสดงภาพหน้าจอเพ่ือเข้าระบบเพ่ือส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
  

คลิกเพื่อเข้า 



๑๓๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  57. การส่งหนังสอืถึงหน่วยงานในสงักดัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//RecieveList.aspx?DocType=SI) 
 
ภาพท่ี 4.78 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
  

ลงทะเบียน 

แนบไฟล์เอกสาร 

เลขหนังสือ 
จากหน่วยงาน 

เรื่องที่ส่ง 

ถึงหน่วยงาน 

รหัสหน่วยงานผู้รับ 

 

https://edoc.rmutp.ac.th/RecieveList.aspx?DocType=SI


๑๓๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  58. การเลือกส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูลการส่งดังนี้ 
   (๑) เลือกไฟล์เอกสาร     เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด 
   (๒) เพิ่มไฟล์เอกสาร  เป็นไฟล์เอกสาร อาจจะเป็นเอกสารแนบเพิม่เตมิ 
   (๓) เลขที่ส่ง   กรอกเลขที่ส่ง 
   (๔) ช้ันความลับ  คลิกเพื่อระบุช้ันความลับ 
   (๕) ความเร่งด่วน  คลิกเพื่อระบุช้ันความเร็ว 
   (๖) ที่    กรอกเลขที่หน่วยงาน เช่น 0652.06/011 
   (๗) จาก   กรอกหน่วยงานผู้ส่ง 
   (๘) ลงทะเบียนวันที่  ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๙) วันที่รับหนังสือ   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๑๐) เรื่อง   กรอกช่ือเรื่องที่ส่งตามหนังสือที่แนบ 
   (๑๑) เรียน   หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือ (ผู้รับ) 
   (12) ด าเนินการภายในวันที่   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอก 
   (๑๓) เพิ่มรายช่ือผู้รับหนังสือ   ช่ือหน่วยงาน ช่ือผู้รับหนังสือ 
   (๑๔) สรุปเรื่อง   ข้อความสั้นๆ สรุปจากเรื่องที่ส่งถึง 
   (๑๕) ลงทะเบียน  คลิกลงทะเบียนเพื่อส่งถึงหน่วยงาน   
 
 
 
 
  

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี

STAFF
Typewriter
)



๑๓๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  59. รายละเอียดการกรอกข้อมูลส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูลการส่งดังนี้ 
 

 
ที่มา:  (https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S) 
 
ภาพท่ี 4.79 การกรอกข้อมูลการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 
 
  

เพ่ิมไฟล์หนังสือ 

ความเร่งดว่น ชั้นความลับ 

ลงทะเบียนวันที ่ จาก 

วันที่รับหนังสือ
ลงทะเบียนวันที ่

ด าเนินการภายในวันที ่

ชื่อผู้รับ 

ลงทะเบียน 
สรุปเร่ือง 

เลขที่ส่ง 

เลขหนังสือ 

เร่ือง 

เรียน 

https://edoc.rmutp.ac.th/docprocess.aspx?do=S


๑๓๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  60. การออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.80 คลิกออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  

คลิกออกจากระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๔๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  61. การออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 

 
ภาพท่ี 4.81 ออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
 
 
 
 
  



๑๔๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.3 เทคนิคการท าใหผู้้รบับรกิารมีความพงึพอใจ 

 ในการปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครเป็นงานให้บริการทั้งภายในและภายนอก หลักปฏิบัติของงานสารบรรณต้องยึด
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ประกอบส าหรับการปฏิบัติงาน  
 หลักของการปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณในการให้บริการ คือ หลักให้บริการด้วยความ
เต็มใจและเต็มความสามารถ การแสดงพฤติกรรม ค าพูดและน้ าเสียงต้องเหมาะสมในการแนะน าเรื่อง
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ควรปฏิบัติต่อทุกคนด้วยความเท่าเทียมและไม่เลือกปฏิบัติ ต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในระเบียบ ข้อปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะวิธีการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และ
สามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างแท้จริงในการให้บริการ  
 สามารถให้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการด้วยความเต็มใจ พร้อมให้บริการด้วย
ความสุภาพเรียบร้อย เป็นมิตร ใช้วาจาน้ าเสียงที่สุภาพ อ่อนโยน นอบน้อม และหน้าตายิ้มแย้ม  
เพื่อสร้างความประทับใจให้กับผู้รับบริการ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ เช่น การน าเสนอข้อมูลที่เป็นประโยชน์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองความต้องการ ประสานงานอื่นที่ไม่ใช่งานในความรับผิดชอบเพื่อหาข้อมูล 
ที่ถูกต้องให้แก่ผู้มาขอรับบริการโดยไม่ปัดภาระหรือบ่ายเบี่ยง รับเป็นธุระในการติดตามเอกสารและ
หาแนวทางแก้ไข ปัญหาที่เกิดข้ึนที่เกี่ยวข้องกับระบบงานสารบรรณและงานเอกสาร ด้วยความเต็มใจ
และสุดความสามารถ เช่น การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องใช้เส้นทางในการ  
ส่งหนังสือ เมื่อมีการเลือกเส้นทางผิด ต้องด าเนินการแก้ไขได้ในทันที เพื่อความถูกต้อง มีความเข้าใจ
และให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการ เช่น การให้บริการบุคลากรภายในคณะในการสืบ
ค้นหาหนังสือราชการต่าง ๆ เช่น ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียนต่าง ๆ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรในคณะฯ 
 
4.4 เทคนิคการติดตามและเทคนคิการวัดผลความส าเร็จ 

 การปฏิบัติงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะครอบคลุมตั้งแต่การรับ – ส่งหนังสือหน่วยงานภายในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี การตรวจสอบหนังสือ 
การลงทะเบียน การสแกน การจัดเก็บ การเผยแพร่ และการน าส่งหนังสือ โดยงานสารบรรณจะต้อง
ติดตามผลการปฏิบัติงานอยู่เป็นประจ าทุกวัน งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
มีหนังสือเข้า - ออกในแต่ละวันเป็นจ านวนมาก การปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละข้ันตอนมีความส าคัญเป็น
อย่างมาก และเพื่อลดข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน งานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องตามรูปแบบหนังสือราชการ รวมถึงข้อมูลและรายละเอียดให้ได้ใจความครบถ้วนตรงตาม
จุดประสงค์ของการสื่อสาร และหากมีเรื่องเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการควรต้องให้ความระมัดระวังเป็น



๑๔๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

อย่างยิ่ง ด้วยความเร่งด่วนของหนังสืออาจท าให้ขาดความระมัดระวัง ในด้านการตัดสินใจในทุก
ข้ันตอนไม่ว่าจะเป็นการรับ การลงทะเบียน การสแกนหนังสือ การจัดเก็บ เผยแพร่ และการน าส่ง 
งานสารบรรณจึงต้องใส่ใจในการปฏิบัติงาน และสามารถจดจ ารายละเอียดต่าง ๆ รวมถึงต้องติดตาม
ผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ต้องขอความร่วมมือให้ทุกฝ่ายด าเนินการให้ถูกต้องเพื่อลดความเสี่ยง หรือ
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ได้มีการน าระบบ Google form ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และมีการจัดท า
แผนการปฏิบัติราชการรายบุคคล โดยจะมีการประชุมและติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ า 
ทุกเดือน เป็นกิจกรรมการระดมความคิดและกิจกรรมแลกเปลี่ยน เรียนรู้ ระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับ
หัวหน้างาน เพื่อหาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน และมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ กรณีผู้ปฏิบัติหน้าที่งานประจ าไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ เพื่อให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
4.5 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

 ในการปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณ และงานเอกสารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต้องยึดถือในหลักปฏิบัติ ด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต 
ถูกต้อง ตามข้อบังคับ ระเบียบและหลักจริยธรรมของคณะและมหาวิทยาลัย มีความน่าเช่ือถือและมี
จิตส านึก มีความภาคภูมิใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจอย่างเต็มความสามารถ อุทิศและ
เสียสละเวลาเพื่อปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณให้บรรลุผลส าเร็จ ตามเป้าหมายของคณะและมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติตนและยึดมั่นในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รักษาระเบียบวินัยและมีความ
รับผิดชอบสูง ยึดหลักความถูกต้องในการปฏิบัติงาน มีความโปร่งใส เป็นธรรมแก่ผู้มารับบริการ  
มีความเท่าเทียมเสมอภาค และไม่เลือกปฏิบัติ เช่น การให้บริการบุคลากรทุกคนในคณะฯ ด้วยความ
เท่าเทียมเสมอภาคกัน ไม่ให้บริการโดยเลือกที่รักมักที่ชัง ไม่กระท าการใดที่เป็นการช่วยเหลืออุปถัมภ์
เพื่อผลประโยชน์ หรือเลือกปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการตามล าดับของการมาขอรับบริการ 
ตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม มีความเอาใจใส่ในงานที่ปฏิบัติและให้
ความสนใจในการปฏิบัติงานตามระเบียบของทางมหาวิทยาลัย แม้ผลของการปฏิบัติอาจสร้างศัตรู 
หรือก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเสียผลประโยชน์ 
 



 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทที่ 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
 จากการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร จะเห็นไดวาการปฏิบัติงานสารบรรณโดยใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-Document) รับ-สงขอมูลขาวสาร หนังสือทางราชการ ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด หนังสือช้ันความลับ 
หรือหนังสือปกติธรรมดา การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) สามารถตอบสนอง
ความตองการของผูใชบริการไดเปนอยางดี เอกสารครบถวนสมบูรณถึงผูรับในเวลาที่รวดเร็ว ทันตอ
เหตุการณในปจจุบัน สามารถลดการใชกระดาษ ลดมลพิษ ภาวะโลกรอนไดดี มีประสิทธิภาพในการ 
รับ-สงหนังสือ และสามารถปฏิบัติงานไดในปริมาณที่เพิ่มข้ึน ลดความเสี่ยง ความลาชา และความ
ผิดพลาด ทั้งน้ีการปฏิบัติงานก็ยังพบปญหาอุปสรรคในหลายๆเรื่องแตกตางกันไป ดังน้ี 
 

๕.๑ ปญหาอปุสรรคและแนวทางแกไข 

ที ่ ข้ันตอน ปญหา /อุปสรรค แนวทางแกไข 
1.  การรับหนังสือจากหนวยงาน

ภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี 

การสงหนังสือของสาขาวิชา 
หนังสือที่สงมาระบุวามีเอกสารแนบ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ไมมีเอกสารแนบปรากฏ 

แจงถึงเจาของเรื่องใหทราบ และ
สงคืนเพื่อใหเจาของเรื่องประสาน
กับฝาย ใหดําเนินการใหเรียบรอย  

 
2.  การรับหนังสือจากหนวยงาน

ภายในคณะวิทยาศาสตร เพื่อ
สงออกไปถึงหนวยงานในสังกัดมท
ร.พระนคร 

1. หนังสือที่สงมาใหเพื่อสงออกไปถึง
หนวยงานในสังกัดมทร.พระนคร 
ไฟลเอกสารที่สงมาใหงานสาร
บรรณ ไมสมบูรณ ไมสามารถเปด
ไฟลเอกสารได ไฟลเอกสารถูก
ทําลายกอนมาถึงงานสารบรรณ 

2. หนังสือสงถึงหนวยงาน เปนเรื่อง
เรงดวน จําเปนจะตองดําเนินการ 
ใหในทันที หากแตมีหนังสือที่สงมา
ลาชา หรือไมทันตามกําหนด ทําให
ไมสามารถจัดสงไดตามระยะเวลาที่
กําหนด 

3. หนังสือที่สงมาใหงานสารบรรณ
ขอมูลไมตรงกัน ทั้งหนังสือนําสง 
และเอกสารแนบ 

1. แจงเจาของเรื่องใหสงไฟลเอกสาร
มาใหมอีกครั้ง ตรวจสอบให
เรียบรอยกอนสงใหงานสารบรรณ 
เพื่อความรวดเร็วในการจัดสง 

 
 
2. เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวย

ความรวดเร็วถูกตอง เจาของเรื่อง
ควรประสานงานไปยังผูเก่ียวของ
เพื่อใหขอมูลในเบื้องตนกอนที่จะ
ดาํเนินการ และควรรีบดําเนินการ
ใหทันเวลาที่กําหนด  

3. แจงเจาของเรื่องตรวจสอบใหแนใจ
วา เรื่องที่สงมาใหงานสารบรรณ
ถูกตองหรือไม ทั้งสวนราชการ เรื่อง 
เรียน เพื่อความถูกตองในการสงถึง
หนวยงานตอไป  
 



๑๔๔ 
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ที ่ ข้ันตอน ปญหา /อุปสรรค แนวทางแกไข 
3.    การออกเลขหนังสือสง การออกเลขยอนวันที่ เปนปญหา

มากสําหรับหนังสือที่สงมาทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

แจงถึงเจาของเรื่องใหทราบ พรอม
อธิบายเหตุผลที่ฟงแลวเขาใจงาย 
และสงคืนเพื่อใหเจาของเรื่องได
ทบทวนเรื่องที่สง และแนะนําใหสง
ใหมทางชองทางอ่ืน ๆ 

4.  การรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร          

หนังสือที่สงมาจากหนวยงานใน
สังกัด มทร.พระนคร ไฟลเอกสาร 
ที่สงมาถึงคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี 
ไมสมบูรณ ไมชัดเจน หนังสือขาด
หายไปบางสวน ไมสามารถตีความ
เน้ือหาในหนังสือได 

แจงหนวยงานในเบื้องตน และ
สงคนืตนทาง ใหดําเนินการมาให
เรียบรอย และสงใหมอีกครั้ง 

5.  ความสมํ่าเสมอในการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ
บุคลากรในคณะวิทยาศาสตร 
และเทคโนโลยี 

บุคลากรในหนวยงานบางคน 
ไมไดเขาใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอยางสมํ่าเสมอ ทําให
ไมไดรับขอมูลขาวสารที่เปนปจจุบัน 

มีการแจงใหบุคลากรในหนวยงาน
ทราบในชองทางอ่ืน ๆ วามีหนังสือ
เขาระบบ e-doc 

6.  การตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือเบื้องตน 

การจัดทําหนังสือราชการของ
หนวยงานภายในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
บางครั้งยังไมถูกตองตามรูปแบบ
หนังสือราชการ ไมตรงตามระเบียบ
สานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับ
แกไขเพิ่มเติม  

ใหความรูในการจัดทําหนังสือ
ราชการที่ถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข
เพิ่มเติม โดยการจัดกิจกรรมการ
จัดการความรู (KM) ใหกับบุคลากร
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

7.  การจัดสงหนังสือทางไปรษณียถึง 
หนวยงาน/บุคคลภายนอก        
มทร.พระนคร 

 
 

 

ระบุหนาซองจดหมายไมชัดเจน  
ขาดที่อยูของหนวยงานที่สง ช่ือผูรับ
ไมมีตัวตนตามที่ระบุ ไมระบุความ
เรงดวนของหนังสือ เชน EMS / 
ลงทะเบียน / ธรรมดา 
 

เจาของจดหมายควรตรวจสอบให
ครบถวนกอนสงใหงานสารบรรณ
ดําเนินการจัดสงทางไปรษณีย 
 
 
 

8.  การใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (E-DOC) ติดตอ 
หนวยงาน/บุคคลภายนอก        
มทร.พระนคร 
 

การใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (E-DOC) ในปจจุบัน
ไมสามารถเช่ือมโยงกับหนวยงาน/
บุคคลภายนอกได ตองใชเสนทาง
อ่ืนติดตอแทน ทําใหเสียเวลาในการ
ติดตอ 
 

หนวยงานที่เก่ียวของควรมีการ
พัฒนาระบบอยางตอเน่ืองใหมีการ
เช่ือมโยงถึงหนวยงาน /
บุคคลภายนอก เพื่อการติดตอที่
รวดเร็ว ประหยัดเวลา และงายขึ้น 

 



๑๔๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

๕.๒ ขอเสนอแนะเพือ่การพฒันางานหรอืปรับปรงุงาน 

 การปฏิบัติงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ในฐานะผูปฏิบัติงานสารบรรณมีขอเสนอแนะดังน้ี  
 1. ควรใหบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ศึกษาการใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหไดเขาใจถึงขอมูลที่ถูกตอง การใชเครื่องมือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อให
เกิดความชํานาญในการใชงานตอไป 
 2. ควรมีการจัดอบรมใหความรูกับบุคลากรในหนวยงานอยางสม่ําเสมอ บุคลากรควร
เขาใจถึงการเสนอหนังสือถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ควรเขาใจเสนทางของการเสนอ
หนังสือ ศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อเปนการพัฒนาทักษะ 
ความรู ความสามารถ ความเขาใจในงานสารบรรณ ควรใหความสาํคัญกับการจัดทําหนังสือราชการที่
ถูกตองตามรูปแบบที่กําหนด การเขียนใหเขาใจงาย เขาใจตรงกันระหวางผูสงและผูรับ  
 3. กรณีเปนเรื่องเรงดวน หนวยงานเจาของเรื่องควรมีการประสานงานในเรื่องตาง ๆ 
ดวยวาจาทางโทรศัพท หรือชองทางอื่น ๆ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการบริหารจัดการขอมูลใหมี
คุณภาพ การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ชวยลดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน หนวยงานสามารถดําเนินการในภาพรวมของงานไดงายข้ึน ทําใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถนําไปสูการพัฒนาที่ย่ังยืนในอนาคต 
 4. ควรมีการจัดทําคูมือเพื่อเปนแนวทางในการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ในรูปแบบของเอกสาร แผนพับ เพื่อแจกจายไปถึงหนวยงานตาง ๆ และสามารถนําคูมือไปทดลอง
ใชไดจริง รวมทั้งมีการติดตาม และประเมินผลการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 5. ควรจัดทําเปนบทเรียนสําเร็จรูปบนเว็บไซตเพื่อใหผูใชงานทั่วไปไดเขาถึงขอมูล และ
สามารถเรียนรูการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดดวยตนเอง ควรมีการพัฒนาระบบใน 
สวนของการรับ-สง หนังสือกับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ควรมีการเช่ือมโยงกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกับหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยได  
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บรรณานุกรม 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖5). การขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณใหแกผูกระทําชอบอันเปน

ประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน ประจําป 2566. 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖๔). ขออนุญาต
ลาออกจากคณะกรรมการดําเนินงานกําหนดภาระงานขั้นตํ่าของคณาจารยคณะวิทยาศาสตร 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (2566).  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  คนเมื่อ 3 เมษายน 2566  
จาก: https://www.rmutp.ac.th/e-services/  

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖5). ขอสงรายงาน
ผลการดําเนินงานของดัชนีชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําป พ.ศ. 2565 รอบ 6 เดือน 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖5). ขอความ
อนุเคราะหรับนักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษา. 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖5). คําสั่งแตงต้ัง
ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร. 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖5). ลงนามใน
ประกาศ. 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖5). ประกาศผล
การคัดเลือกลูกจางชั่วคราว. 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖6). ขอรายงาน
ผลการรวมอบรมออนไลนการใชงาน Soft ware.  

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (๒๕๖6).  
แจงเปลี่ยนแปลงตารางสอนรายวิชา ST 2031201 แคลคูลัส 3 สาํหรับวิศวกร. 

จักรกฤษณ สงากอง (2558). ปจจัยท่ีสงผลตอความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของพนักงาน เทศบาลนครรังสิต คนเมื่อ 3 เมษายน 2566  
จาก: http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/thesis/2015/ TU_2015_ 
5723036033_ 3653_2345.pdf 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประภัสสร ขาวงาม (2564). ปจจัยระบบงานดานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีสงผลตอความ
ประทับใจของบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม  
คนเมื่อ 3 เมษายน 2566 จาก: https://epublish. cmru.ac.th/download/file/63 

พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 คนเมือ่ 3 เมษายน 2566 
จาก: https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 คนเมื่อ 3 เมษายน 2566  
จาก: https://icead.kku.ac.th/docs/2526-sarabun-1/ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 คนเมื่อ 3 เมษายน 
2566 จาก: https://icead.kku.ac.th/docs/2548-sarabun-2/ 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 คนเมื่อ 3 เมษายน 2566 
จาก: https://icead.kku.ac.th/docs/2560-sarabun-3/ 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 คนเมื่อ 3 เมษายน 2566 
จาก: https://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-4/ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (๒๕๖6). การรายงานความกาวหนา
ผลผลิตของการวิจัยและคาใชจายงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรผานกองทุนสงเสริม
วิทยาศาสตรวิจัยและนวัตกรรมประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน) 

สารภี สหะวิริยะ (2561). ปญหาการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document)  
ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร และคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร 
วิทยาเขตหาดใหญ คนเมื่อ 3 เมษายน 2566 จาก: https://kb.psu.ac.th/psukb/bitstream/ 
2016/12342/2/สารภี%20สหะวิริยะ.pdf 

https://icead.kku.ac.th/docs/2526-sarabun-1/
https://icead.kku.ac.th/docs/2548-sarabun-2/
https://icead.kku.ac.th/docs/2560-sarabun-3/
https://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-4/
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบตาง ๆ ที่ใชประกอบการปฏบิัตงิานในหนาที่ 

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
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      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๑๘๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๑๘๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๑๘๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๒๐๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ภาคผนวก ข 
ตัวอยางหนงัสือรบั หนังสือสง คําสั่ง ประกาศ รหัสประจําหนวยงาน 

๑. ตัวอยางหนังสือรับหนวยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

๒. ตัวอยางหนังสือรับหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

๓. ตัวอยางหนังสือสงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

๔. ตัวอยางหนังสือสงถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. ตัวอยางคําสั่งคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

6. ตัวอยางประกาศคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

๗. การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ ประจําหนวยงาน และเลขท่ีหนังสือออก  

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 

  



๒๐๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๑๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๑๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ ประจําหนวยงาน และเลขท่ีหนังสือออก 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

ลําดับท่ี เลขท่ี หนวยงาน อักษรยอ 
1 อว 0652.01 สํานักงานอธิการบดี สอ. 
2 อว 0652.02 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ศอ. 
3 อว 0652.03 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร  ทคศ. 
4 อว 0652.04 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ทส. 
5 อว 0652.05 คณะบริหารธุรกจิ บธ. 
6 อว 0652.06 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วท. 
7 อว 0652.07 คณะวิศวกรรมศาสตร วศ. 
8 อว 0652.08 คณะศิลปสาสตร ศศ. 
9 อว 0652.09 คณะอุตสาหกรรมสิง่ทอและออกแบบแฟช่ัน อสอ. 

10 อว 0652.10 คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ สถอ. 
11 อว 0652.11 สถาบันวิจัยและพัฒนา สวพ. 
12 อว 0652.12 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สวส. 
13 อว 0652.13 สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน สวท. 
14 อว 0652.14 สถาบันภาษา สภ. 
15 อว 0652.15 สถาบันสหวิทยาการดิจิทลัและหุนยนต สด. 
16 อว 0652.16 กองกลาง กก. 
17 อว 0652.17 กองคลงั กค. 
18 อว 0652.18 กองนโยบายและแผน กนผ. 
19 อว 0652.19 กองบริหารงานบุคคล กบ. 
20 อว 0652.20 กองพฒันานักศึกษา กพศ. 
21 อว 0652.21 กองวิเทศสัมพันธ กวส. 
22 อว 0652.22 กองศิลปวัฒนธรรม กศว. 
23 อว 0652.23 กองสือ่สารองคกร กสอ. 
24 อว 0652.24 สํานักประกันคุณภาพ สปภ. 
25 อว 0652.25 สถานีวิทยุ สนว. 
26 อว 0652.26 สํานักงานตรวจสอบภายใน ตสน. 
27 อว 0652.27 ศูนยการจัดการความรู ศจร. 
28 อว 0652.28 ศูนยบมเพาะธุรกิจ ศบธ. 
29 อว 0652.29 สภาคณาจารยและขาราชการ สคจ. 
30 อว 0652.30 สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทย และการออกแบบ สอญ. 
31 อว 0652.31 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สม. 
32 อว 0652.32 กองกายภาพและสิง่แวดลอม กองกายภาพ 
33 อว 0652.33 กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย กวพ. 



๒๑๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ลําดับท่ี เลขท่ี หนวยงาน อักษรยอ 
34 อว 0652.34 กองนิติการ กองนิติการ 
35 อว 0652.35 วิทยาลัยการบรกิารแหงรฐั วิทยาลัย 

การบริการแหงรัฐ 
36 อว 0652.36 สํานักงานการสื่อสารการตลาด สต. 

 

  



๒๑๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ-นามสกุล   นางสาวซูไฮบะ ดอเลาะ  

ประวัติการศึกษา   ปริญญาตรี บริหารธุรกจิบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ วิทยาลัยราชพฤกษ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง สาขาวิชาการจัดการ  

           เทคนิควิมลบรหิารธุรกิจ 

ตําแหนงปจจบุัน   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

สถานที่ทํางาน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เลขที่ 1381 ถนนประชาราษฎร 1 แขวงวงศสวาง เขตบางซื่อ  

กรุงเทพฯ 10800 
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